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I. OBTENCION DE LA INFORMACION

1, Ia observecidn sistemdtica

Sabemos que no s6lo el conocimiento del mundo fisico, gino queidel.eof
cial, empieza con la obgservacidén y depende de ella; Sin embargo, la obser-
vacidn no siempre permite un juicis completo y correcto respecto a los fend-
menos nbservados., Solamente la observacidén sistemdtica o, en otras palabres,
86lo la observacién cientifica, permite la obtencidn de una informécidn'exen~
ta de prejuicios y por lo tanto,de la influencia personal del observador.

Los deseds y pasiones personales, conscientes o inconscientemente se mezclan
con la observacién, seleccién y clasificacién de los hechos que constituyen
lds primeros pesos de tnda ciencia, Por lo general, vemos lo que deses~

mos ver y cerramos 1los 0jos a 1o que no queremos percibir,

Aunque el prejuicio sea factor negativo en todas las ciencias, su im-
portancia es ain mayor en las ciencias sociales que en las ciencias‘fisicas,
dado que la materia objeto de las ciencias fisices tiende a estar ms aleja-
da de los complejos emocionales comunes., En realidad, situemos los objetos
¥ 1as hechos en un sistema de referencia formado por nuestfas experiencias
personales y subordinado a las influencias‘que sufrimos y a los objetos o
hechos que conocemos., ' o

Trabajando en determinada drea, viviendo cotidianamente sus problemes,
formamos poco & poco una impresidén personal en cuanto a ella, Sin embargo,
esa impresidn ademds de basarse en patrones que generalmente no son universa-~
les, seguramente no se fundamenta en un examen de todos los aspectos que de-
berian ser examinados, Ia observacidén espontdnea, informal, no orientada o
no controlada presenta varios. inconvenientes, entre los cuales pueden refe-
rirse: 1) es casuel y esporddicay 2) debido a sus propias actitudes, gus~
tos y aversiones, & su posicidn en la estruetura social, a sus experiencias
pasadas y a su posicibn presente, el individun percibe ciertos aspectos del
mndo en que vive y deja de percibir otros, lo que hﬁbe éu'vieién parclal y
deformada; 3) el individuo, por lo general, no separa con nitidez 1o que
regulta de la observacién de lo que proviene de sus prenociones o ezpecfativaa;
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4) 1la atencién del observador es atraida por lo pintoresco y por 1o excepcio=
nal, mientras lo ordinario o comin generalﬁente pasa inadvertida; 5) en la
observacién espontdnea el individuo no hace registros o anotaciones, lo que
lo imposibilita para invocar los hechos en todos sus detalles y en el orden'
en que han sido‘observados; 6) por lo general, la observacién no sistemdtica
da al individuo ls sensacidén de saber mds de 1o que realmente sabe,

Existe, ademds, el problema de la representatividad. El observador hace
generalizaciones sin preocuparse mayormente de saber si 1ps hechos o fendéme-
nos observados son representativos del grupo a que pertenece. A P

No pretendemos negar el valor de la observacién informal, vale decir, dg
la experiencia de vida adquirida. 8610 deseamos poner énfasis en sus limita- : .
ciones, Ella es %til sobre todo para la formulacién de hipétesis de trabajo
Y para la identificacidn de problemas gue puedan merecer estudios especialeé;
pero no debe gervir como bage para la formulacidn de un plan de trabajo. Se
cuenta, no sé si como anécdota, que un antropdlogo extranjero en viaje de es—
tudine por el nordeste del Brasil guedé muy 1mpresiona&o con el alto consumn
de leche en la regidn. Tan alto que en cada mesa de los pequefios hoteles por
que pasaba, al margen de lags carreteras, habia una botella del producto, For
1o menos asi le parecia a €1 la botella de harina de yuca, igualmente blanca,
indispensable en la mese de la gente de aquella regidn,

Bl reconociﬁiento de la falibilidad de los sentidos seria suficiente,
por si sélo, para justificar la aplisacién del método cientifico para la ob~
tencidén de datos en los cuales se va a basar cualquier accién. Es importan-
te que los hechos sean entendidos de igual fgrma por todas las personas nor-
males y que se adopte una terminologia uniforme, de modo que permita la des;
¢ripeién y comunicacién:uniformes de las experiencias realizadss, Ios li-
bros estdn 1;enos de ejemplos de los errores en que incurrimos a causa de . N
nuegtros sentidos cuando no se emplean ciertos medios capaces de ¢orregir- o i
los; sin embarga, un gran nimero de personas, incluso entre aquéllas de me—~ g
jor nivel de educaciédn, prefieren muchas veces seguir 1o que llaman sentido ’
comin para formular juicios y sacar conclusiones,

En plena era del cohete interplanetario y teleguiado no es necesario
decir mucho para pbnsr de relieve la importancia del nimero, o sea, de la
precisién para la obtencidn del conocimiento, Por lo general, describimos
en términos cualitativos y subjetivos lo que no conoceémos con exactitud.
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Si no disponemos de un termémetro, las cosas para nogotros serdn simplemente
calientss o frias, con gradaciones que no dardn nunca una idea de preciéién.
Considérese, ademds,que lbs palabrad tienen significados diversos para dife-
rentes personas, Por todo eso es recomendable que cierto tipo de dato de in-
terés gocial se obtenga mediante el Empleo de medios de objetivaciédn que, en-
tre otras, ofrecen las siguientes ventajas:

a) permiten mayor precisién medisnte el uso de un lenguaje coming

b) permiten eliminar o disminuir cierto tipo de prejuicios o de
tendenciosidad que afectan los juicios puraménte subjetivos;y

¢) permiten el estudio de extensas dreas geogrdficas y de grandes
grupos de poblacidn,

2. Ia encuesta estadistica

Hablar de método cuantitativo para la obtencidén de datos es lo mismo que
hablar de encuesta estadistica, En defensa de la aplicacién del método esta—
dfstico a los estudios sociales valdria la pena citar la curiosa definicién
de Sir John Sinclair, autor de la primera descripcidén numérloa de la vida de.
los escoceses (1798), segin la cual "por estadistica se quiere indicar una in-
vestigecidn sobre la situscién de un pais, con la finalidad de averiguar de
cuénta felicidad disfrutan sus habitantes y cudntos son 1o§'récﬁrsos para fu-
turos mejorémientos". 'Ia estadigstica moderna, segun el Profesar Giorgio
Mortara, se presenta como "unAméfodo de obaervacién, descripeidn, medicidn e
interpretacién de los fendmenos colectivamente tipicos y de la indagacién de

. sus uniformidades y relaciones",

Iz realizacidén de una encuesta estadistica comprende un conjunto de fa~

- .ses 0 etapas que se Integran en un todo uniforme. La primera de ellas ¥y la
- mds importante por ser bdsica para todas las demds, es la determinacidn del

objetivo, - Refiriéndose al hecho de que ciertos invegtigadores poco experi~

mentados se dan prisa en ir al campo gnﬁes de haber definido en.todos su8 de-
talles el objetivo de la encuesta, sefiala George Ilundberg que aﬁs formularios
acogtumbran ser vagos y ambigucs, No basta deterﬁinar el objetivo y el tema

_general de la encuestas es necesarioc establecer, dentro del tema, los aspec-

t0s especiales que serdn objeto de estudio, PFijados los temas, conviene exa-
minar la utilidad de su estudio, considerando las disponibilidades de tiempo
¥y dinero, Datos de dudeso aprovechamiento deben ser eliminsdos del proyecto,
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Como indegationes prudentes, antes de la encuestd,wse-récomiéndén las giguien~
tes: '

1, ¢Cufl es precisamente el probléma que se désea estudiar?

2; ¢Se ajusta el problema, &ai dbho eatk formulado, al tratamiento que se le -
va a dar®?

3. &Qué tipos de datos serdn necesarios para su andlisis y eolucién? e
4, (Podrdn loe datos obtehidos ser aprovechadons en formes adecuada?

5. (Tendrdn los datos el grado exigido de exactitud, consistencia y adecuar
bilidad? ' )

6. tPodrdn ser utilizados dentro del limite de tiempo exigidn?
Te tHabrd restricclones al uso de los datos?
8, éQué métodos se deben emplear para obtenerlos?

-¥o menos imporiante, en relacién con la primera etapa de la encuesta, es
la eleccidn y definicién de la unidad y de los atributos y variables que in<
tervienen en gl problema, Se considera qué la ﬁnidad debe poseer cilertas con-
diciones bésicas, tales como édecuacién, clarided, mensurabilidad, Como ade-
cuacién se entiende la utilidad para el fin deseado, Una unidad apropiads
paraAdeterminado fin puede éer enteramente impropia para otre, En glgunos ca-
sos, la unidad de investigacidén debe ser el hogar;‘en otros, las perécnas que
presentan determinadas 6aracteristicas, éomo, por ejemplo, las mujeres de 15
aﬁosvy mds, En le que respecta a la claridad, es muy importante que la uni-
dad, asi como sus atributos o variables puedan ser entendidos.de igual modo
por tedas las personas, inclusc en diferentes épocas y en lugares distintos,
Se pueden presentar varios ejemplos de unidades aparentemente bien definidas
¥y que permiten las mds diferentes interpretaciones, Es el caso de la pala- ﬁ3
bra familia, la que puede corresponder a personas Que sean parientes entre
si, a los ocupaﬁtes de un mismo hogar, 2 los moradores de un hogar que hagan “
sus comidas en comin, etc, Para los fines del censo de poblacién de 1970 ,1las
Naciones Unidas definen la familia come "los micmbros del hogar emparentados
entre si, hasta un grado determinado, por sangre, adopcién o matrimonio"., Y
agrege que "el grado de parentesco utilizado para determinar los 1fmites de la
familia dependerd de los usos a los que se destinen los datos ¥,por lo tanto,

no puede definirse con precisién en escala mundial", Ia definicién de la unidad
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es, por lo tanto, una de las obligaciones del responsable de la encuesta, No
hay oue transferirla a los enumeradores por miedo a la decimidn o por comodi-
dad, pues siempre que eso ocurra log datos obtenidos serdn afectados por los

conceptos u opiniones propias del personal de canmpo,

Ia recoleccién de la informacién no es menos importante, pues de ella de~
pende, en ultimo anélisis; la bondad de los datos y, por lo tanto, de las con~
clusiones finales a que se llega, Siempre que no sean productoc de la observa-
cién personal o de la bidsqueds en fuentes documentales, los datos son obteni-
dos generalmente: 1) en entrevista personal con el informantes 2) entregando
el cuestionario al informante para que é1 lo conteste; y 3) envidndose el
cuestionario por correo, Cada uno de los procesos indicados presenta ciertas
ventajas y desventajas que deben ser ponderadas en cada caso especial, en fun~
cidn del tipo de encuesta, del nivel de los informantes y de otros aspectos
igualmente objetivos, En los paises poco desarrollados, donde el nivel de ins-
truceidén de la gente es bajo, el uso del correo se ha revelado poco eficiente,
En principio, puede admitirse que el mayor o menor éxito de las encuestas por
correo depende principalmente de los siguientés factores: 1) prestigio de ls
persona 0 entidad que es respondable de la encuesta; 2) clarided o simplici-
dad del cuestionario; 3) interds del grupo por el asunte que es ébjeto de la
encuegtas 4) nivel cultural del grupo; 5) eficiencia del earreo,

Ila entrevista generalmente se presenta como el medio mds eficaz para la
recoleccidén de datos. Entre las ventajas que ofrece puede indicarse: l) ma~
yor porcentaje de cuestionarios recorridosg 2) mejor calidad de la informa.-
cién, permitiendo, inclusive, hscer cieftascomprahaciones que de otro.modov
no seria posibles; 3) posibilidad de indicarle al informante el objetivo de
la encuesta y explicarle el contenido dellas preguntas, 10 que en algunos ca-~

sos puede ser necesgario.

Dificilmente se encuentfa a alguien que no haya participado en una entre-
vista, como entrevistado o como entrevistador, Aungue cambien los 6bjetivoé,
lo que Justifica la aplicacidn de técnicas o actitudes diferentes por parte
del entrevistador, la entrevista es siempre producto de un contacto personal,
Por eso debe atribuirse mucha importancia a la actitud del entrevistador,
guien tiene, entre otras, las siguientes obligaciones pawa el entrevistado:
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a) identificarse, mediante la presentacién dc una tarjeta u otro documen~

- tog
b) exponer los objetivos de la encuestas

¢) demostrar la importancia de las informaciones para los fines propues-
‘o8

a) garaﬁtizar el cardcter confidencial de las informaciones;

e) adoptar.actifud sencilla y lenguaje corriente, de forma tal que capte
la confianza del entrevistado; ‘

£) limitarec s las preguntas esenciales o necesarias;
g) evitar discusiones sobre politica, religién o cualquier otro- tema;
h) evitarle al informante toda pérdida de tiempo innecesaria,

Puede decirse que el éxito de la entrevista depende fUndamentalmenteAde
quién la hace, Aungue no todas las personas poseen las mismas condlclones pa-~
ra realizar una buena entrevista, no es menos cierto que cualquiera que tenga
un buen nivel de instruceidn puede ser adiestrado para que realice ua trabajo
aceptable., En una encuesta, la entrevista es muy diferente de la qué se hacé
en Servicio Social, en Psicologifa g aun de la que realiza el médico con sus |
clientes, Mientras en estas Ultimas la actitud del entrevistador es més bien
de estimulﬁ al entrevistado y la entrevista no puede seguir un esguema prede&
terminado, en una encuesta la entrevista debe hacerse rigurosamente de acuer-
do al cuestionario que se utiliza, de manera que todas las personas »ntlendan
de 1gual mede las preguntas que Se hacen, Esto solamente seré\posible si las
preguntas fueren formuladas sistemdticemente de igual manera, con las mismas
palabras y con igual ordenacidn.

Siempre que una encuesta abarca personas de distinto nivel de instruccidn,
es recomendable usar palabras y expresiones que puedan ser entendidas por todos,
en vez de intentar‘ajustailas durante la entrevista, al nivel de conercimiente de
cada ﬁersgna,' Estn serfa inconvenicnte, aun cuando se pudiera empleér selamente
une o dos entrevistadores. “

El registro de las informaciones obtenidas merece la ﬁisma atencién que las
preguntas, El entrevistador no puede ajustarlas ¢ intentar "traduoiflas", sino
que debe registrarlas con las mismas palabras usadas por el informante, dejande
a lns responsables de la cpdificacidn o tabulacién de los datos la responsabi-
lidad de interpretarlas o darles el tratamiento sistemdticc que sea con-
veniente, Ia informaci¢n obtenida debe ser registrada en <forma inmEdiata,

i)
s
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pues dificilmente el entrevistador se acordaria después de Qiertos-detaiiés dé
la entrevista, Para evitar omisiones o registros poco coherentes y la vuelta

a2l terreno con posterioridad, es conveniente revisar cada cuestionario al tér-
mino de la éntfgvista, aungue ello puéda{dar la sensacién de pérdida de tiempo,

3. Algunas causas de errores en la encuesta estadistica

- Sea cual ses el método utilizado en la recoleccién de datos, hay errores
que se oImeten en esta fase de la encuesta que se pueden eliminar, o por 1o
menos reducir, siempre que se conozcan sus causes con enterioridad., Ellos

sons

&) Registro deficiente en la fuente d¢ informacidn, Sabemds que en M- _
chos casos los informantes no mantienen registros que les permitan disponer '
de la informaclén que se necesita., Es el caso, por ejemplo, del presupuesto
familiar, lo que justifica el us» de una libre*+a para anotaciones durante un
periode determinado, o de causas de muerte en algunos hospitales y sobre to-
do fuera de ellecg, Comentando este problema, el autor de un 1libre mobre es-
tad{sticas vitales presenta algunos ejemplosg de causas mortis registradas pa-

ra fines estadisticos que vale la pena repetir:
- "Murié de repente, nada grave"

fSu dltima enfermedad habia sido reumatismo, pero habia sanado antes
de morirse"

§

}

"Piebre, tifus, bronquitis, neumonia y mal parto"
- "Muerte causada por cinco doctores"

b) Reglgtros defectuosos en los cuestionarics, Los registros de informa-

ciones a veces son debidos a los informantes, a veces el entrevistador. £e
el caso, per ejemplo, de 1) mala celigrafia; i) use de abreviaturas:

111) "traduceidn" de las respuestass 1iv) respuestas registrades en lugar que
no le correspondes; v) falta de registre de la respuestas vi) smisidén de la
pregunta y vii) mala interpretacién de las instrucciones,

c) Falta de instrucciones., Siempre que no se preparan instruceiones com-
pletas y detalladas para los entrevistadores, se transfiere a éstos la respon-

sabilidad de decidir en cuanto a cohceptos o definiclones que deb¥n ser de res~
prnesabilidad del director de la encuesta, Cuando ello ocurre, el entrevistador
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decide de acuerdo a sus puntos de vista personales, lo que introduce en los da~
tos ciertos tipos de errores imposibles de eliminas con posterioridad

d) Instrucéiones incompletas o deficlentés, No basta codi pheparar inm
trucciones, Es necesario que ellas sean completas f abarquen todos los aspec—
tos investigados, Muchas_veces al redactar las instrucciones olvidamos el nié
vel del grupo a que estdn dirigldas y las preparamos a nuestro propio nivel,
Ademﬁs, las instrucciones deben referirse a todos los items del cuestiomnario, "
incluso a agquéllos de sentido aparentemente obvio,

e) Transcripeidn del cuestionario. No es raro que los entrevistadores

copien los cuestionarios gue han llenado en el campo, para darles mejor pre—

sentacidn y corregir ciertos defectos. Esa nperacién, adermds de aumentar el

costo de la encuesta, contribuye a introducir errores enteramente evitables,
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II. PL.NIFICLCION U3 L. ENCUESTA

No siempre se dedica 12 atencién que seria de desear a la planificacién
de las encuestas, A veces, todo el plan se resume en la preparacién de un
cuestionario y el disefio de una muestra. Se puede decir, con cierta seguridad,
que la falta de éxito en muchas encuestas estd asociada a deficiencias en la
planificaciéne. No hay que olvidar que uha encueste debe ser considerada como
una operacién que se constituye de varias fases ¢ etapas; pero que debe ser
considerada como un todo, de forma integrada, Olvidamos que es necesario dédi—
car a cada una de esas etapas la misma atencién y que no hay propiamente fases
importantes y fases secundarias de trabajo, cuando se trata de obtener informa-
ciones mediante la aplicacién del método estadistico.

Nadie empieza un edificio sin tener listos todos sus planes y sin que la
oficina gubernamental competente esté segurs de que todas las normas previa=
mente establecidas fueron atendidas, Se determina el fin a que se destina
-s1 es para residencia, para oficina, f4brica, hotel, hospital~; se prepara an—
tes un presupuesto y se garantiza que habrd dinero para concluir la obra en un
plazd prudencial; se elabora un calendario de trabajo, para saber cudndo se
necesita la colaboracién de cierto tipo de obrero y cuéth‘hay que obtener de-
terminados materiales; se elige el material que se empleard en las paredes,
ventanas y puertas y hasta se llega a detalles de pintura, jardin , etc. Hasta
para hacer un traje se necesita de planes (finalidad, costo, tipo de tela, mo=-
delo, plazo para conglusién). Sin embargo, aunque en una encuesta se gaste a
veces mucho mds gue para hacer un edificio, con frecuencia la empezamos sin el

necesario planeamiento,

1. Divisién del trabajo

Se éabe que la divisién del trabajo en fases, segin su naturaleza o sus
caractéristicas,.contribuye para la obtencibén de mejores resultados, permitien—
do la determinacién de un orden de prioridad para cada tarea y creando condi-
ciones para determinar, con cierta seguridad, las necesidades de personal a
distintos niveles, en cada época, y para preparar un presupuesto y un calenda-

rio de trabajo.
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1a divisién puede ser mds o menos amplia, de acuerdo a la conveniencia
del caso. Lo que importa es dividir el trabajo en forma racional, atendiendo
a determinadas condiciones, como la especializacidn del personal que se va a
necesitar, la distribucién presupuestaria, etc.

2e Faées ¢ etapas de la encuesta

Ia divisién del trabajo es muy importante, pero no hasta el punto de gue
cada etapa de una encuesta puede ser considerada aisladamente, sin ninguna ?e~ 4
lacién con las demés, :

Carece de sentido préctico disponer un excelente plan de muestreo, si la -
recoleccién de los datos se realiza en forma poco satisfactoria o proyectartun
buen plan de divulgacién, si la tabulacién de los datos es deficiente. Hay
que tener presente que varias etapas de la encuesta estdn directamente rela#io—

nadas entre s{ y hasta se desarrollan muchas veces en forma simulténea.

Enero Febrero Marzo
EtaEas .

(LA R N 1

Recoleccidn | Uomsooosyl

Critica | - D69 50.09.0.0.09.0.04
Codificacién .0.0:0.0.0.4:6:0:0.0:6.0.0.4

Perforacién 1'0.0.0.0.0.0.000.09804

Un ejemplo de etapas de trabajo iIntimamente relacionadas estd en la criti-
ca y codificacién de las informaciones, que en algunos casos llega a fundirge
en una sola fase, realizada por la misma persona.

En cuénto a la simultaneidad del trabajo en algunas de las etapas, en

clertas ocasiones presenta la sola ventaja del ahorro de tiempo; permitiendo B
la conclusién del trabajo en plazo mds corto; en otras, sin embargo, puede con-

siderarse como indispensable para la buena calidad &e los datos. Es el caso

de la critica, que se debe desarrollar simultdneamente con la recoleccién de

los datos, con el objeto de pemmitir la eliminacidn de ciertos tipos de errores

cometidos en forma sistemitica por el enumerador o por el informante, casi siem-
pre por no interpretar correctamente las instrucciones o por no habgrlas leidd;'
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Se puede decir que la planificacidén debe ser el punto de partida de todas
las encuestas. 10 que no se puede afirmar es que todos los planes deban seguir
la misma 1fnea o que todos deban ser iguzles, cualesquiera que fueran las cir-
cunstancias. Puede variar, inclusive, la ordenacién de las diferentes fases de
trabajo, segin las circunstancias, En algunos casos las limitaciones financie~
ras pueden determinar la orientacidn que se va a seguir; en atros, se parte del
objetivo o finalidad de la encuesta y se elabora el plan tal como debe ser,
sin cualcquier consideracidén de orden financiero. |

Para presentar la materia en forma ordenada, podemos dividir las diversas
etapas de una encuesta en tres grandes grupos:

1) Preempadronamiento: Iae fases o etapas que deben ser consideradas siste-

miticamente antes del empadronamiento o recoleccidén de los datos.
2) Empadronamiento: Ila recoleccién de los datos en si misma.

3) Postempadronamiento: Las fases o etapas que pueden ser consideradas des-

puds de la recoleccién de los datos, aunque algunas de ellas también se puedan
desarrollar antes de la recoleccién, :

1) Preempadronamientq

a) Determinacién del objetivo de la encuesta.
b) Estudio de la legislacién y de la metodologia existente sobre la
materia,
¢) Preparacién del calendarlo de trabajo.
d) Preparacién del presupuesto,
e) Estudio de los recursos de personal para las diversas etapas de
trabajo y elaboracidn del plan de seleccién y_adiestramiento.
) Prepéracién y ejecuciéﬁ del plan de propagandas
g) Examen de los elementos cartogrdfricos disponibles: preparacién o
actualizacién de mapas o cartas.
h) Preparaglén o actuallzaclén de catastros o directorios.
i) Eleccidn del método para recoleccién de la informacién.
j) Disefio de la muestra,
k) Eleccidn del proceso para recolectar los datos.
1) Eleccién del proceso de tabulacién.
11) Preparacién del plan de tabulacién,
m) Elaboracién de cédigos,
n) Flaboracién del cuestionario e instrucciones,
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2) Empadronamiento

a) Distribucién del material,

b) Recoleccidn.
¢) Control de los cuestionarios recibidos (por zona, por enumerador, etc.).

3)  Postempadronamientéd

a) Comprobacidén de la calidad de los datos,

b) Critica de las 1nformac10nes.

¢) Codificacién.

d) Tabulacidén de los datos (Perforacidén, clasificacidn, recuento).
e) Interpretacidén y publicacidn, '

No sélo el nimero de etapas en que se divide una encuesta puede. ser dis~

cutido, sino también su ordenacién, Lo importante es que el trabajo se desarro~

1lo en un orden natural estudidndose antes los aspectos que pueden tener in-
fluencia sobre los demds, Examinamos algunas de las etapas o de los pasos mis
importantes de una encuestas

Ae Determinacidn del objetivo

Al empezar una encuesta sin haber determinado antes su objetivo con toda
claridad, se corre el riesgo de tornar sus resultados poco dtiles o poco ade~
cuados al fin a que se destinan: de aumentar su costo innecesariamente,. por
la inclusién de temas que no estén directamente relacionados con el asunto que
se estudia; de atrasar la obtencién de los resultados finales por tornar el

cuestionario mds extenso de lc que seria necesario,

S6lo determinando antes el objetivo de la encuesta, estaremos en condicio-
‘nes de saber con precisién gué se va a recolectar; dénde obtener las informa-
ciones; cémo hacer la recoleccidn de los datos; y'cuéndo obtener las informa-
ciones. Se considera que es preciso obtener con anterioridad respuestas a las
preguntas qué, dénde, cudndo y cémo,porque ellas permiten que se aclaren puntos

importantes, tales como-'

El informante. la eleccidn del informante estd directamente subordinada al

tipo de dato. El informante puede ser el gerente de una firma, el jefe de un
. hogar, una mujer entre 15 y 50 afios, conforme sea el caso,

¢

1)
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Il costo de la encuesta, Del tipo de dato depende el costo de una 1nvestigac16n.

;Serén muchas o pocas las preguntas que se van a hacer? :Qué grado de difiecul~-
tades existe’ para,obtener la informacién y para cla31ficar1a ¥ tabularla?
¢Cudntas veces habrd que visitar al informante?

El plazo para concluir la encuesta. Ia naturaleza del dato determina el tipo

de informante y a la vez, el nimero de éstos, -Determina también le zona geo=-
grifica que debe abarcar la encuesta, y ambas son condiciones que interfieren
directamente en la duracién del trabajo,

la forma del cuestionario, No solamente el proceso de obtener la informacidén

(correo, entrega personal del cuestionario o entrevista), sino que la misma
forma del cuestionario dependen del tipo de informante; es decir, de su nivel

de instruccién, interés por el tema que se estudia, &rea de residencia, etec.

Ia falta de determinacién del objetivo o finalidad de la encuesta puede
tornar los datos inadecuados, poco actuales o mds caros de lo que seria necesa-
riocs No se debe olvidar que todas las fases o etapas de la encuesta estén en
cierta medida relacionadas entre si, y que todas deben subordinarse a la fina-
lidad u objetivo de la investigacidn,

Examinemos un ejemplo real de cémo ¢l previo conocimiento de las varias
etapas de la encuesta puede influir sobre la forma del cuestionario, repercu-~ .

tiendo en su costo ¥y duracién,

Una empresa de ferrocarriles realizé un censo de su personal (cerca de
150 mil ém@ﬂeados y 800 mil familiares), con el fin de obtener datos sobre
las condiciones de vida y de trabajo del grupo, que sirviesen de ayuda a su
departamento de relaciones industriales para establecer la polftica de personal
de la empresa. Para eso se consideraron necesarios datos de las siguientes

clases:

1) En relacién a cada empleado.

2)  En relacién a cada familia, en conjunto,
3) En relacién a cada wivienda.

L) En relacién a los hijos del empleado.

Lo primero que deberia hacerse, en tal caso, serfia un cuestionario de tipo
censal, de modo que los datos relativos a cada persona, inclusive los hijos,

apareciesen detalladamente.
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Asis
Posicién en Nivel de ins-
e - Nombre {a familia Sexo Bdad truccidn
0 asi:

Personas de la familia

Pfeguntas
1® 28

1) NOMbBIE essencssvescsosanss
2) Posicién en la familia ...
3) SEXO esecessnscecossesnone
L) EAad eeevsacesecnsecconnoce
5) Nivel de instruccién seees

Codigos ‘ Ny 2}3lnl5 2}3{a}5

Sin embargo, en el caso gue se examina ya se sablfa gue las informaciones
sobre los hijos estaban destinadas principalmente para permitir la planifica-
cidén de un programa. de educacién dirigido a los hijos de empleados, y para eso
serfa suficiente conocer el nimero de hijos por grupos de edades y sexo, de
modo que se pudiera hacer tabulaciones segiin las zonas geogrdficas y las prinpe
cipales caracteristicas del padre que fuese empleado de la empresa (sexo, edad,
ingreso, puesto, etc.). Ia informacién requerida podrfa traducirse en un cuadro
de tabulacién asf, al cual se agregarfan las demfs variables mencionadas:



) 15 (

Rubrn Ndmero de hijos

Total e sZ0b 0008080080t

No frecuentan escuela ceves

Saben leer seeseesscccee
53 9 allos seeessesese
10 a 1) afioS eeessscens
15 afios y MAS eesesccne

No saben 1eer .esececces

58-93.1"108 [ E XN N ERRY XN
10 a 1), a710S eeecocancs
15 afins ymés evseessne

Frecuentan escuecla aseovs

5 a 9 afio8 cseascscene

Curso primario esesvre

-

Para obtener los datos indicados, con base en un cuestionario con la forma
tradicionalmente adoptada en los censos de poblacidn, que ya hemos visto, hae
bria que tabular informaciones de 375 572 hijos, o sea, 375 572 unidades de
tabulacién, Sabiendo gue & cada unidad de tabulacién corresponde una tarjeta
que hay que comprar, perforar, verificar, clasificar y tabular, se puede imagi-
nar las repercusiones que tiene el aumento del nimero de tarjetas.

Teniendo en cuenta el objetivo de la encuesta, esto es, los fines a que
se destinaban los datos, se hizo el cuestionarioc con la forma siguiente, en lo

que se refiere a los hijos:

Ndmero de hijos

Grupos de .
edades (afios) Sexo No iii;:igtan | Frecuentan escuela
Saben No saben Curso . Curso
H M leer leer Primario Humanidades superior
0 al afins eas LILIILTRIT L 18077 7Y 77100178 177171 777%174707777
52 9 afios e ' [171171777871177/¢/
10 a 1l afios .. 17777777
15 afios y mds .
Tota.l Y XXX
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Todas las informaciones de los hijos de una misma familia se han puesto
en una sola tarjeta y se ha reducido por este medio el mimero de tarjetas de
perforacidn, de 375 mil (ndmero total de hijos) a 102 mil (ntmero de familias
con hijos). La diferencia =273 mil tarjetas- representan gran ahorro en di-
nero y en tiempo de perforacién, verificacién, clasificacién y tabulacidn de

tarjetas,

Eleccidn y definicidn de unidades

Directamente relacionada con el objetivo o la finalidad de la encuesta
estd la unidad de informacidn, Esta puede ser una persona (censos de pobla=-
cién, estadfstica vital, etc,), una fﬂﬁi&ié’ una empresa, etc., y su eleccién
y conceptuacién deben estar a cargo del responsable de la encuesta.

En términos generales, se considera que una unidad debe poseer las siguien~

tes cualidades o condiciones bdsicas:

a) adecuacién,
b) claridad,

¢) mensurabilidad,

d) camparabllidad.

Respecto a la claridad, considérase importante que todas las personas
interpreten la unidad de igual manéra, ¥ para eso es necesario definirla, porA
mis obvio que sea su significado, Una familia, por ejempl’, puede ser conside-
rada como "el conjunto de personas que viven en el mismo hogar"; "las personas
que viven en el hogar y estdn ligadas por lazos de sangre"; "las personas que,
ademds de cumplir estos requisitos, estén ligadas por un vinculo econdmico",
etee

En cuanto a la mensurabilidad, es importante obtener resultados que puedan
ser medidos de alguna manera: mimero de familias, nimero de higos, etc,

Ia comparabilidad permite la confrontacién de los datos obtenidos en &po-
cas diferentes o eﬁ lugares distintos, aunque en la misma época., Para comparar
los datos de dos o mds encuestas es necesario saber lo que ellos representan,

Se llega, asi, una vez mis a la necesidad de definiciones precisas., o se puede,
por ejemplo, comparar un sueldo que incluye la asignacién familiar con otro

que no la incluye, la no aclaracién o definicién de la unidad puede conducir

a una completa falta de sistemdtica, con sus inevitables consecuencias,
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i veces se puede medir sin usar valores numéricos. Sin embargo, es con-
veniente evitar ese tipo de medicién, casi siempre subjetivo: bueno, malo,
grande, pequefio, que tiene significados distintos para diferentes perscnas,

no pudiendo, por lo tanto, ser comparados.

Be Estudio des la metodologia

En ciertos casos la investigacién de un tema no obliga al empleo de deter—
minada metodologfa. Si, par ejemplo, hacemos una encuesta sobre los hébitos
de estudio de los becarios de CELADE, no estamos obligados a seguir ningin
método especial, Podemos obtener la informacién de todos los alumnos o de
parte de ellos; hacer que los estudiantes_llenen los cuestianarios o entrevis-
tarlos; usar las definiciones y conceptos que sean convenientes, Sin enbargo,
a veces es necesario usar determinado método u abedecer a determinados princi-~
pios ya consagrados, que ademds de permitir la obtencién de informaciones mis
correctas, permiten la comparabilidad de datos obtenidos en épocas o en lugares
diferentes. Citemos, como ejemplo, las encuestas demogrdficas tipo, Guanabara
y Cauqguenes, en las cuales las mujeres informantes estuvieron bajo observaciém
por un perfodo de tiempo mds o menos largo (cerca de 7 meses en Guanabara y
poco mds de un afio en Cauquenes). [n una encuesta de ese tipo no se puede ob~

tener la informacién en una sola visita.

Para algunos campos hay documentos de organismos especializados, como el
de Naciones Unidas, serie N° 31, donde se presentan las "Series estadisticas
para uso de los palses menos desarrollados, en relacién con sus programas de

-

desarrollo econdmico y social”,

Cs Preparacidn del calendario

Es importante elaborar un calendario de trabajo, cuando se va a realizar
una encuesta. Entendemos por calendario una relacién:de las principales etapas,
indicando la fecha de iniciacién y término de cada una. =1 calendario de tra-
bajo permite determinar el tiempo necésario para concluir la encuesta, las ne-
cesidades de personal en épocas distintas y seglin las especializaciones, la
programacién financiera, las épocas en que se necesitard adquirir material,
alquilar equipos mecdnicos, etc., lModernamente se estd utilizando el método
1lamado de camino critico o PERT, que permite establecer 1a mejor ordenacién
para las distintas etapas,
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S4n.embargo, se puede preparar un calendario en forma sencilla, haciendo
un’cuadr9¢engque,figuren en- la columna matriz }as,faSes o etapas de trébajo N
en las dos siguientes las fechas de comienzo y térndno. También se puede dar
al calendario la forma de grifico, de modo tal que permlta una visldn veneral
del desarrollo de las diferentes etapas, ‘

Fases o etapas

1=I 15~11 31-1I1
1) Trabajds‘preliminares de planificacién , |mmmmmmEETTHIN
2) HZlatoracién del plan de tabulacién veees M
3) Disefio de 12 MUESLTA seeescoecsrssssnnase . MMM

4) Elaboracidn del cuestionario sessesessce
5) Elaboracién de las instrucciones seseese , " T
6) Pr‘{[eba. del cuestionario ceeevscsscessesos Hmn

El mismo calendario se puede usar durante la realizacién de la éncuesta,
para acompafiar la ejecucién de cada etépa.y verificar si los”trabajos marchan
en la forma prevista. |

D, Preparacién del presupuesto

La atencidn del investigador no debe concentrarse exclusivamente en los
problemas de naturaleza puramente técnica, 'Hay aspectos administrativos que
si no son debidamente considerados pueden crear serios problemas, Uno de estos
puntos es, éin'duda,'el presupuesto, No es correcto admitir que cuando el res—
ponsable de una encuesta sea una oficina gubernamental no haya que preocuparse
del costo, Un profesor de estadistica, para poner énfasis en este punto, ci-
taba en sus clases el Ivangelio segdn San Lucas (14-28,29,30,31), donde se lee:

";Quién de vosotros, si quiére edificar una torre no se sienta primero y
calecula 1os gastos' a ver si tiene para terminarla? No sea que, echadns los
c1m1entos ¥y no pudiendo acabarla, todos cuantos la vean comiencén a biiclarse
de &1, dlclendo- Este hombre comenzé a edificar y no pudo acabar, ;0 qu rey,
saliendo a campafia para guerrear con otro rey, no considera primero y delibera
si puede hacer frente con diez mil hombres al que viene contra &1 con veinte
mil?", '

a

&
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El conocimiento previo de las necesidades financieras puede determinar
ineclusive que no se realice la encuesta, si se admite que ella pondr{ una carga
desproporcionada sobre el presupuesto general de la oficina o la institucidn.
En este caso, la propuesta para la encuesta debe rechazarse de plano, aunque
ella sea til por si misma, o modificarse el plan hasta ponerlo dentro de 1f-

mites razonables de costo,

E, Seleccidén y adiestramiento de personal.

hun pafa las encuestas mis sencillas, siempre es necesario dedicar alguna
atencidn a la seleccién y adiestramiento del personal, Muchas veces el orga-
nismo responsable de 12 encuesta posee personal permanente para ciertas tareas
especiales, como disefio de la muestra, elaboracién'mecénica de los datos, pre-
paracién de publicaciones, etc. Pero aun cuando existan entrevistadores con
experiencia en trabajo de campo, siempre serd necesario adiestrarlos para una
encuesta especifica, Cada encuesta representa un problema diferente, en fun-
cién del tipo de informante, del tema que se va a estudiar, de las preguntas,
etce Instrucciones minuciosas deben ser preparadas y trasmitidas a los entrée-
vistadores, Qﬁe deben, ademds, realizar algunas entrevistas bajo control, antes
de empezar el trabajo normal, en el terreno,

Fo Eleccién del proc¢eso para recolectar los datos

Aunqgue la recoleccién de los datos, en principio, no presente'dificultad
especial, se torna una de las etapas mds importantes de la encuesta, por el

dafio que pueda causar, cuando estd mal hecha,

Ia entrevista es el proceso mds ampliamente empleado para obtener infor-
maciones. Sin embargo’eh'alguhos casos se puede utilizar el correo o hacer
entrega del cuestionario, personalmente, para que el mismo informante lo llene,
El llamado auto-empadronamiento ha sido empleado en muchas oportunidades, in-
clusive en censos de poblacién, para ciertas 4reas donde la gente presentd mejor
nivel de instruccidén. Cada uno de los tres procesos presenta ciertas ventajas
e inconvenientes que deben ser considerados en el momento oportunoc, cuando se

va a adoptar una decisidn,
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CArred
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'Se puede éonsiderar como ventajas del uso del correo:
a) menores gastos;
b) mayor prec¢isién en la transmisién de instrucciones;
¢) mayor comodidad para el informante;
d) posibilidades précticas de abarcar 4reas mfs extensas;

e) posibilidad del informante de consultar registros y anotaciones.
Son desventajas del proceso:

‘a) dificultad para aclarar las dudas que todavia tenga el informante -
después de haber lefdo las instrucciones;

b) posibilidad de extravio del cuestionario;

‘¢) atraso en la devolucién del cuestiondrio;

d) falta de respuesta en determinados {tems;

e) imposibilidad de hacer comprobaciones que la entrevista facilita.,

En paises menos desarrollados se puede agregar, ademds, en contra del uso
del correo:

f) los servicios postales no alcanzan a todas las localidades;
g) el correo no siempre funciona en forma satisfactoria;

h) los sistemas de transpertes son deficientes;

i) las personas no acostumbran a contestar las cartas;

j) prédcticamente la mitad de la poblacién no sabe leers

Entrega personal del cuestionario

El proceso es muy usado por algunas oficinas de estadistica en sus encues—
tas contfnuas, y casi siempre permite reducir el némero de empadronadores, y "
por lo tanto, el costo de la encuesta. Tiene, como los demds algunas ventajas:
a)- menor costo; ~
b) mayor rapidez;
¢) mayor comodidad para el informante que cuando se hace la entrevista;

d) posibilidad de consultar archivos y registros; mayor precisidn en la
transmisién de instrucciones,
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Se pueden considerar como desventajas o inconvenientes:

a) dificultad para aclarar las dudas que tenga el informante después de
haber lefido las instrucciones;

b) posibilidad de extravio del cuestionario, por parte del informante;

c) falta de respuesta en determinados items;

d) uso de abreviaturas, mala caligrafia u otros defedtos de esa naturaleza;

e) dificultad para hacer comprobaciones.

Entrevistsd

ia entrevista, esto es, la obtencidén de las informaciones con la ayuda
de una persona especialmente preparada para eso, es considerada como el proceso
mis eficaz para obtener informaciones, sean o no de interds estadistico. Entre
las ventajas del método se puede sefialar:

a) mayor porcentaje de cuestionarios recolectados;

b) informaciones mis precisas y mds completas;

c) contestacién a mayor ndmero de preguntas;

d) mayor posibilidad de hacer aclaraciones;

e) posibilidad de hacer comprobaciones;

f) posibilidad de obtener registros m4s correctos, en cuanto a caligrafia,

uso de abreviaturas, etcs
Se consideran como desventajas:

a) costo mds elevado en la mayorfa de los casos;
b) empleo de mayor némero de personas;
¢) posibilidad de interpretacién incorrecta de las instrucciones por

parte de los enumeradores.

G, Algunos aspectos administrativos

Ademds de los aspectos de orden financiero, al elaborar el plan de una
encuesta debe dedicarse especial atencidén a otras medidas de naturaleza mfs bien
administrativa, que podrdn influir negativamente en diversas etapas de la en-
cuesta. Estdn en este caso la impresién de cuestionarios e instrucciones; el
transporte; la admisién del personal para recoleccién, critica, codificacién y
las demds etapas de trabajo; el uso de equipos mecdnicos, sea por compra o al-
quiler; el control de la recoleccién, por zona de empadronamiento y por empa-

dronadors
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III, CRITICA Y CODIFICACION

1, Critice

Ia crftica tieme por finalided identificar los errores cometi-
dos en la etapa de recoleccidn d& los datos, tales como: '
a) preguntas sin respuestas;
b) respuestas poco claras.o que no corresponden a la preguntas

¢) respuestas de sentido muy general, capaces de provocar acumulacidn
de datos en cilertos grupos o clasesy

d) respuestas contradictorias;
e) mala interpretacién de conceptoss

£) mala escritura,

Cuando hacer la critica

Para que sea realmente eficaz,'la erftica debe empezar inmediata-
mente después de inicia@a la recoleccién de los daﬁbs ¥ no cuando se ha.
yo recogildo todos los cuestionarios, Solamente ast es posible eliminax
tiertos errores sistemfticos, aclarando puntds dudosds de las instruccio
nes o adoptando lag medldas qué sean nécesarias.. | '

Los ertrores sistemdticos, generslmente son debldos a:

a) deficiencias del cuestionarios 4 ' ‘
b) mala preparacidn o falta de capacidad del entrevistador;
e¢) bajo nivel del informante en relacidén con el temn que se investiga.

Puede decirse que 1a‘etapa de critica comienza con la recoleccién
de los datos, pues cabe al entrevistador criticar, dentro de ciertos 1f
" mites, las respuestas Que obtiene del informante, Son ejemplos de eée
tipo de informacidn, que dehen ser aclaradas en el momento mismo de en
 trevistas T
1) Una persona de x- aflos que declara haber concluido e1 oursovsuperior.
2) Alguien de 9 afios que se declara casado,
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Dénde hacer la critica
Si se realiza la crftica de las informaciones lo mis cerca posible

del drea de empadronamiento, serd mfis fdcil volver sl informante para hg

cer las necesarias aclaraciones. Ia critica descentralizada permite. ade
mds, la ldentificacidn de peculiaridades locales, que en otras circunstan
clas podrian considerarse como errores, LEse procedimiento es recomenda -
ble especlalmente en dreas donde hay dificultades de transportes y comu~

nicactiones o donde existen costumbres regionnles,

El inconveniente que presenta es que no permite la unidad de crite
rio que se obtiene cuando se hace la critica en la oficina central, A
veces, el ideal es buscar un término medio, reuniendo los cuestionarios
en oficinas regilonales y haciendo ahf la crftica de las informaciones,

En sintesis, al hacer la crftica lo mds cerca posible del informan
te se puede aclarar las dudas con mayor facilidad, pero es mfs diffcil
mantener unidad de criterios, Al hacerla en la oficina central, se Ob~
tiene la deseada unidad de criterio, pero no se pueden aqlarar las dudas

con la misma facilidad,

Extensién de 1la critica
Ia critica puede ser mds o menos extensa, en funcién de ciertos fac

tores, como el grado de precisisn requerido, los recursos financleros, los
recursos de personal y el tiempo de que dispone para realizarla,
A1 hacer la critica se puede optar por una de las siguientes solu-

clones:
1) Criticar todos los cuestionarios

a) Criticar-todos los ftems

b} Criticar algunos ftems
2) Criticar algunos cuestionarios

a) Criticar todos los ftems

b) Criticar algunos Items,

Siempre que la critica no abarque todos los cuestionarios, es im-
portante que estén representados en la muestra todos los empadronadores,
todos los tipos de informantes y todas las dreas tIpicas que estén cubiexr

tas por la encuesta,
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Formas de critica X
Aunque tradicionalmente se haga la critica de las informaciones le

yendo cada respuesta, también es posible hacerla en mdquina electrdnica

o en computador, después gue se hayan;perforado las ta:jetas. En este

caso, se eliminan principalmente los.erroreslque corresponden. a cSdigos

malos ¥y & eiertas incoherenciag entre dos informaciones., Son ejemplos

de erroreé del dltiqutipo: o

1) Menores de 5 aflos para los cuales se ha anotado que saben leer ¥y
escribirs o ) , '

2) Mujeres con menos de 12 y hombres.con menos de 18 ‘afios anotadds co

mo casados o viudosj

3) Menores de 15 afios con curso.secundario completos

4) VMenores de 21 afios con estudios universitarios conclufdos,

En el caso de hacer la crftica mediante observacién personal; hay
que tener en cuenta que este trabajo debe ser revisado {casi siempre por

muestra), que se debe preparar instrucclones muy detalladas y dedicar es

pecial atencidn al adiestramiento del personal,

Cunlidades del critico

Por mds completas que sean ias ingtrucciones para criticar informa
ciones estadisticas. esta stapa depende mis gue todo de las cualidades
personales de sus ejecutores, entre las cuales estdn las siguientes:

1) Buen nivel de conocimientoss.

2) éxperiencia en trabajos de recoleccidn y codificacidng
%) Concilenciaz de 1n importancla de las estadisticas;

4) Bepiritu criticoy l

5) Sentido comin,

2, Codificacién

~ Después de 1a erftica de las iﬁformaciones; y sobre todo cuando se
hega la tabulacién mEQénicaménte, e8 necesario codificar las respuestas,
o sea, traducir en nimeros, en forma sistemitica, ias respuestas que dan
los informantes, Aunque los oédigos se apliquen principalmente a - las
respuestas no numéricas o no cuantitativas, a veces se codifican también
Aatns numéricos, como por ejemplo, la edad:
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Oa 4 cédigo 1
5a 9 cé6digo 2
10 a 14 cd8digo 3, etc,

Los sistemas de codificacidn han evolucionado juntamente con’ los
nétodos de trabajo, Hoy dfa se utiliza gran variedad de cédigos, con
distintas finalidades, pe%o una de las mds antiguas es la que .emplean
los comerciantes para marcar los precios de compra y venta de las mer
caderlas, de modo que ni cligntes ni competidores los identifiquen,

Ias claves de esos cddigos, en que se emplean letras para reemplazar nd
meros, es una palabra de nueve o diez letras diferentes, representando
.cada una un dfgitb, de O a 9: |

PER N AMBUCO

1234567890

Para registrar los precios de compra y venta de un producto
gque haya costado E° 85,00 ¥y que se vaya a vender por E° 105,00 se codi
fica asi:

UACO - POACO

Conociendo la palabra clave se puede traducir el cédigo sin difi-

cultad. Aunque en nuestro caso el cédigo tenga otra finalidad, su prin

cipio bdsico es el mismo,

Codificacidn como complemento de la crftica

En la prdctica, la codificacién actua como complemento de la cri-
tica, aunque no tenga especificamente esta finalidad, Para poner cédigos
en las respuestas es necesario leerlas, y muchas veces interpretarlas, y
al hacerlo, se identifican errores no descubiertos en la etapa de criti-
ca. Eso refuerza la conveniencia de hacer la codificacién simultdneamen

te con la critica, aungque utilizando personas diferentes.

Tipos de cdédigos

Existe una gran variedad de cé6digos, que se utilizan segtin la con
veniencia. Sin embargo, para fines de presentar la materia, podemosLQQ
cir que los cédigos se dividen en dos grandes grupos o clases: simples
y complejos., Son ejemplo de c6digos simples: "
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Bstado civil

S01beY0 seesessse

Casado sessevsenses
Separado seseeses
Viudo seevvserers
Nivel de instruccidn
- Analfabeto s.sse.

B N

P

1
Primafioﬁ.;&..;.. 2
»Secundarib’.:.... 3

4

Supéi‘ior woecesasn

'En esfe tipo de cédigo, aunque se utilicen dos o mds dfgi‘boé, ca~-
da ftem correspénde a un némero y:no se hace ninguna Qlasificaéiﬁn espe
cial, S ‘

Llamamos complejos a los c8digos que se constituyen de dos o mfs
clases, ¢omo, por ejemplo, los siguientes, utilizados para indlcar las
opiniones sobre un curso:

1., Crganigacidn
1.1, Satisface enteramente
1.2, Satisface pércialmente
1.3, No satisface
2. Contenido
2,1, Satisface enteramente
2,2, Satisface parcialmente
2.3. No satisface

Los cédigos puaden ser organizedos antes de 1a recoleccidn de los
datos, cuando corresponden a preguntas cerradas o a datos numéricos; pe
ro siempre que sé refieren a oplniones que se préséntan‘en preguntas
abiertas es,convéniente estudiar las reépuestas antes de organizarlos.

Se hizo una encuesta para conocer las causés de los accidentes fe
rroviarios de determinado ferrocarril, segin las opiniones personales
de’los.maquinistas, quevdebian ser expresadas libfemghte) Después de
examinar cierto nimero de cuestionarios, se elabords un dddigo_bérailas

'causas, el cual podria indicaf todas las causas,'ordenédag alfabéfipa—
mente, - ' ‘ ‘
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1, Desperfecto en los semifpros,

2, Exceso de horas de trabajo por parte de los maquinistas.
3, Idnea en mal estado,

4, Ordenes mal transmitidas, .

5, Personal sin la adecuada preparacién,

6. Otras causas.,

Teniendo en cuenta el equipo gque se iba a utilizar para hacer la
tabulacidén de los datos y el objetivo de la encuesta, se prefirié utilizar dos
dfgitos para el cddigo de causas de accidentes:

1, Causas debidas al personal

1,1, Exceso de horas de trabajo por parte de los maquinistas,
1.2; Personal mal preparado,
1,3, Ordenes mal transmitidas,

1,9. Otras causas ‘debidas al personal.

2, Causas debidas al material

2,1. Desperfecto en los semidforos,
242, Idnea en mal estado,
2.9, Otras causas debidas al material,

9,0 Otras causas

En el primer caso, el c¢dédigo ne permitirfa la reunidn de Zos datos
segin el origen de las causas, 0 por lo menos n9 permitir{a esa reunién en for-
ma automdtica, Ademds de eso, se puede admitir la posibilidad de cierta concen-—

tracidn de informantes en el cédigo 6, correspondiente a "otras causas",

Al adoptar el segundo cédigo se obtiene una clasificacién por tipo
de causa ~personal, material u otra-, y ademds se reparte el grupo "c¢tras cau-
sas", segin cada uno de los grandes grupos,

Se puede decir, que al organizar los cédigns se crean condiciones
favorables para el andlisis de los datos o se hace imposible analizar ciertos
aspectos del problema en estudio, pues sblo se pueden tabular los datns segin

los aspectos que estén previstos en los céddigos.

Una de las ventajas que ofrecen lns ebdigns, o ciertos tipos de
ellos, es permitir la tabulacién de los datos segln un concepto mds amplio o
mds restringido haciendo posible, a la vez, la comparacidn entre diferentes

datos obtenidos en la misma éppca o en épocas y lugares diferentes,
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Uniformidad de criterios

Como en la critica, en la codificacién debe haber unidad de crite-
rios, Para ello es necesario disponer de instrucciones minuciosas y determinar
con claridad los deberes y responsabilidades de cada miembro del equipo de codi~

ficacidn,

Brrores de codificacidén que se reflejan en los cuadros

En la etapa de codificacidn se deben evitar ciertos errores que sen
consecuencig de excesiva generalizaeidn y que conducen & la acumulacidn de datos
en determinados grupos ¢ clases (™o declarado" o 'mo especificado", por ejem-
plo )o -

Cuando el cédigo es demasiado complejo, a veces el codificador cali-
fica uma respuestia (tuberculosis) en un grupo de sentido més geﬁeral (enfermeda~
des del sistema respiratorio), Para el codificador seria mfs sencillo; y si
adoptamos un sentido un tento eldstico de precisiénm, se puede decir que la codi-

ficacidn estd correcta,

En términos generales, se pueden clasificar los principales errores
de codificacién en:
1, De registro,

2, De interpretacién.

Estén en el primer grupo:
a) Omisién de registro.
| b) Registro de c6digo que no corresponde a la respuesta,
.c) Registro de cédigo fuera del lugar gue le corresponde.
d) Inversién de la posicidn de los digitos.
e) Némeros mal hechos. '

Factores de productividad

Se puede considerar dos factores como determinantes de una buena
productividad en codificacidén., E1 primero, pagar a los codificadores segin
el volumen de la produccidn% el. segundo, estabiecer un sistema de multas para

los errores que estén por encima de determinado Lfmites



IV, EIABORACION DEL CUESTIONARIO

Hay quienes hacen distincidn entre cuestionario y formulario, defi-
niendo el primero como un conjunto de preguntas que se aplica a un grupo de per
sonas, enviadas por correo o entregadas pcrsonalmente para ser llenado sin la ayu
da o supervisidn de un entrevistador., En cuanto al segundo, se define como un
conjunto de preguntas preparadas para la recoleccibn de datos junto a un grupo
de personas, medignte entrevista personal,

Desde el punto de vista de la claboracién no haremos diferencias en
tre uno u otro, pretendiendo que las observaciones sean vélidas para ambos tipcs

de documentos,

Utilizacidn del cuestionsrie

El cucstionario tiene la més amplia aplicacidn, no sdlo en estadis-
tica, sino que en otros campos: sociologfz, psicologla, servicio social, ctc,

Su empleo permite registrar, en forma sistemftica, los hechos observedos, elimi

I3

nando de ese modo cierta clase de prejuicio o de tendenciosided que pueden afec
tar la obscervacién, Permitc, ademfs, cl empleo de gran nlimero de personas en la
misma encuesta, sin que los puntos de viste personasles contribuyan alterando los
resultados,
Son dos los tipos de cuestionario o formulario que nos intercsan eg

peciclmente:
1) Para estudio de datos objetivos

a) Llenados medi:.nte observacidn directa,

b) 1llenados mediante entrevista,

¢) llenados por el informante, sin ayuda del entrevistador,

2) Pora determinar y medir actitudes y opiniones,

Lntecedentas para preparar un cuestionario

Solamente se¢ puede preparcr el cuestionario despuds de haber defini
do ¢l objetivo de la encuesta en todos sus dctalles, y determinado, ademfs cuf-

les son las variables que pueden influir en el tema que se va a estudicr, .
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El cuestionsrio debe contener tedes las informaciones que seen necesarias, perono sa
le debe agreger nada que no sea indispensable para las tabulaciomes o para alglin
tipo de control, '

Después de haber fijado los aspectos que se van a investigar, debe
examinarse la utilidad de cadas una, teniendo en cuenta siempre el objetivo o fi
nalidad, los recursos financieros y el tiempo de que se dispone, Informaciones
de dudosa utilidad deben ser eliminadas. Se puede decir que antes de preparar
el cuestionario &s necesario conocer: -

1) El objetivo o finglidad de ia encuesta

2) , La unidad o unidades de informacidn

3) Los atributos o variables que estén relacionados con el problema que se va
‘a estudiar '

4) Los recursos financieros disponibles

5) La fecha en que se necesitan los datos

6) El tipo de informante (secxo, nivel de instruccibn, atc,)

7) Lo forma o proceso como se¢ van a obtener los datos

8) La clase de personai de que sc dispone para hacer las eatrevistas

9) El proceso que se va a utilizar para tabular los datos,

Ademds, el responsable de lz preparacidn del cuestionario debe lle=-
nar tres condiciones:!
a) conocer el asunto que es objeto de la encuesta;
b) poseer experiencia en ese tipo de trabajo; vy

c¢) tener algln conocimicnto de elaboracidn mecfinica o electrénica de datos,

E}l cuestionario puede influir de formas positiva o negativa en varios

aspectos de una encuesta, pudiendo indicarse los siguientes:

1) En la precisién de los datos

a) Preguntas poco claras o que, para contestorlas, se necesita hacer célcu
los dif{ciles; ‘ ‘

b) empleo de unidades de informacidn inadecuadas o mal definidad;

¢) insuficiente espacio para registro de las informsciones, obligando el
informante o el entrevistador al uso de abreviaturas o a escribir sobre

las preguntas;
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d) uso de popel de color impropio (azul obscuro, verde, cte,) cue dificul-
tn la lactura dol cucotionerio cu ius etapns de codificcién y perfoca-
cidn; .

e) ordenacién incorrecte de las preguntas;

£) cuestionario de formcto inadecuado.
2) 3z <l costo

a) Preguntas indtiles o hechas de forma incorrecta;
b) enpleo de papel de colidad o de peso superior al que scria necesario;

¢) cuestionario de formato que no sea submiltiplo de una hoja de tamafio co
rriente;

d) no utilizacién de procodificacién pars las preguntas cerradas;

e) ordenacidn de las precguntas,

3) En el plazo para concleir 11 encunsta

a) Preguntas correletivas en piginas difcrentas;
b) - preguntas innecesarias;

¢) cuestionario de forunto inadccucdo, de modo de dificultar el trabajo de
recoleceidn, critica, codificscibn y perforacidn,

4) En la evasidn de la informacidn

a) Preguntas de dificil contestacidng

b) insuficicnte espacio para respucsta,

5) En la calided v velueidad de la eritice v codificaciln

a) Formato inadecucdo
b) color del papel y de 1o tiote

¢) f£alte du espicio pare registro de los cddigos,

6) In la calided v velocidad de 1la perforecidn de torijetas

a) Formato inadecuado;
b) fzlta de espacio para registro de los cédigos;
£) color del nencl y de la tinte.

Cono et fdcil de coneluir, un cuestionario mal discfiado tendrd in-
fluenecia nagrotive en much-s de 179 etopas de una encuesta, anulando a vecas el
esfuerzo que se haga paro reelizarla en forma cficiente,

En cunnte a los cundazdos cnc sc -debe teuer al preparar un cuest. o=

norio, los consideramos an cunntc a 7os aspuctos: forma y contenido.



) 32 (

Forma del cuestionario

Formeto, © El tamafio del cuestionario, debe depender exclusiveomente del ndmero
de preguntas que se neccsita hacer, pero su formato depende de ciertas normas,
vy, a veces, de un poco de buen-gusto, Cualquiera que sea el ndmero-de pregun-

tas que se necesita haccer, se puede y se debe evitar el uso de ‘lo*~rminados for

matos, capnces de dificultar el treobajo en casi todas luas etapas de la cncuestadl
.
recoleccidn, critica, codificacidn, perforacidn, Ademds de las dificultades que

un cuestionario de formato inadecuado cres en los etapas indicadas hay que consi

N )
derar, todavia,
a) el desperdicio, siempre que el cuestioncrio no es submiltiplo de una hoja de

tamafio corriente; y : v

b) las dificultades para su archivo y movimicnto del cuestiocucrio en el empadro

ncmiento, critica, codificacidn y porforacidn da las torjcetas.

Celidad del popels A fin de reducir el-costo de la encuasta y hacer mis féciles
algunas op.raciones, se debe considersr la calidad y ci pesc dul papel empleado
en un cuestionario, En la clacei?n del tipo de papel sc debe tener en cuenta,
principalmoente

1) Mimero da veces que se va a manipular el cucstionario;

2) proceso que sec va a adoptar para recolectar los datos;

3) tipo de impresidn,

Impresidn, HNo es sblo el tipo de impresién lo que deterning el aspccto mds o
menos ogradable de un cuestionaric. Un cuestionario puede ser preparado en “dit
to" o mimedgrafo y tencr mejur csuctic que otro, impreso en tipografia.

v Lo decisidn, en cuanto al tipo de impresidn, generalmente estd subor
dinada a determinados factores, tales cowno:
1) El nmero de cuesticnsrios; -
2) los recursos finugncicros;

3) la clese o nivel del inforumanto
4) el proceso uscdo para obtener los detos (correo, entrevista, etc,)
5) el tipo disponikle

6) los equipos disponibles,



) 33 {

Color decl papel v de lo tinta de inpresidn, £l color del papel y de la tinta

puede tornar la lectura de un cuestionerio mds ficil o nds dificil. La impre-
sidn cn papel azlil, verde, amarillo de tono obscuro no resulta tan ficil de leer
como en papel bleanco o de tono claro, 4Adcmds, seglin experimentos realizados so
bre el asunto, el color del cuestionerio puede crear condiciones favorables o
desfavorables pcra la cncuesta,

5in embargo, el empleo de papel de diferentes colores, siempre que
sean claros, es muy recomendable cuondo existen dos o mds copias de cada cuess
tionario, con diferentes destinacivnes, En este caso el empleo de distintos co

lores facllita el reparto de las copias y reduce los errores,

Contenido del cuestionario

El primer paso, cuando se¢ hace un cuestionario, es saber qué se va
a preguntar. Para eso es necesario volver al objetivo o finalidad de la cncues
ta y a las variables que puedan tener relaciénm con el asunto que s¢ va & estu~
diar. S8e considcra generalmente, que los cuestionarios disefados sin atender a
esos requisitos son: ademds de vagos o ambiguos, mids largos de lo que seria ne
cesario, 4sf, se pucde decir que el nfinerov de preguntas de un cuestionario no
puede ser determinado a_priori, y surge mis bien como una consecuencia de la
necesidad,

Aunque la preparacidn Zo un cuestionario sea sicmpre un problema
nuevo, Se puede racomendar el empleo de ciertas normas generalés, que segurcmen

te facilitardn su disefio.

Normas para preparar un cuestionario

1) Incluir solamente las preguntas indispensablesy

2) no incluir preguntas que no puedan ser contestadas, o porque el informante
no dispone del dato o por otra razdn cualquiera;

3) Nc hacer preguntas gue obliguen al informante a hacer cllculos dificiles;

4) ZEwmpleer palabras y expresiones que estén al nivel del informonte;

5) Enmpleer en la redaceidn de las preguntas una forma clara y dircctag

6) Evitar el usoc de palsbras que permitan diferentes intcerpretaciones tales
como tipo, especie, bueno, mnlo, etc,;

7} 1Incluir preguntas de control;

8) No emplear abreviaturas, ni siglas: 0OWl, CaALLUE, GEL, cete,
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Casi todos los puntos relacionados con el contenido del cuestiona-
rio se reficren & la forma de hacer las proguntas, Se han realizado experimen
tos para demostrar cdmo la simple inclusién de un nombre o un pequefioc cambio en
la redaccidn de la pregunta puede modificar el resultado de una encuesta, George
A. Blankenship ("Consumer and Opinion Rescarch") cita como ejemplo los estudiocs
del Profesor D, &, Hartman, de la Universiiad de New York, que consist{a en ha-
cer preguntas al mismo grupo de infomantes, -con pequefias diferancias de forma:
Pregunta A: "ghprueba usted la idea de postergar el Dfa de iccidn de Gracics,

por una semcng, estc afio?! '
Pregunta B: japruebg usted la idea del Presidente Roosevelt de,postergaf el

Dia de /ccidn de Gracias por una semana, este afio?

La segunda forma, atribuyendo le idea al Presidente Roousevelt, ob~
tuvo un 5 % wds de adhesibén que la primera,
Otro autor, compara los resultados en dos encuestas sobre cl mismo
asunto, con preguntas un poco diferentes la una de la otra:
Pregunta A: gConsidera que los prccios cn general se han elevado, han bajado o
se han mantenido inalterados, en los dltimos scis meses?
Pregunta B: yConsidcra que los precios de la mayorfa de los productos quc use
ted compra se han elevado, hon bajado o se han mantenido inaltera

dos, cn los (ltimos seis meses?

Raspuestas % de respuestas
' Pregunta & Pregunta B

Se han elevado ‘ 14 54
Han bajado 39 9
Se han mantenido 36 29
No opinaron 11 15

Total 100 100

El autor no atribuye la difercncia de los datos solamente a la fore
ma de las preguntas; sin embargo, la difercncia de un 14 a un 54 % de respuestas
'se han elevado" exactamente cuando se introduce en las preguatas el factor per

sonal, es demasiado evidente,

k3
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En cuanto al empleo de palabras que pueden tener distintas interpre-
taciones (tipo, especie, etc,), admitamos que Se haga una pregunta: Qué tipo de
pelicula prefiere usted?, Ias respuestas podrfan ser, entre otras: comedias,

italianas, policiales, de cow-boy, Se puede decir que siempre que las preguntes

no sean entendidas de igual manera por todas las personas habrd la posibilidad
de gque las respuestas no atiendan al objetivo de la pregimta.

En ciertas encuestas o en registros edministrativos que se usan para
fines estadisticos (registro civil, por ejemplo) se emplea a veces la expresidn
"residencia habitual de la madre", para saber la unided administretiva en que
vivia la madre en la época del nacimiento, Consideramos mucho mds conveniente,
en este caso, preguntar el nombre de la unidad administrativa que se desea (dis~
trito, mmiecipio, estado, departamento, etc.z,pues de adoptar la redaccién indi-
cada se puede obtener como respueste el nombre de un pueblo, de un fundo, de una
calle, ete,, lo que hard muy diffcil la identificacidén de l2 unidad administra—

tiva.

Aspectos relacionados con la elaboracién de los datos '

Siempre que se vaya a tabular los datos mecdnicamente hay ciertos
aspectos relacionados con el disefio del cuestionario que deben merecer copecial
atencién, = Tres puntos son particularmente 1mportantes.

1) Espacio para registro de los cddigos'

2) Ordenacién de las preguntas,
3) Tocalizacidn de los elementos de identificacidn del cuestionario.,

En cuanto al primer punto, puede ocurrir gue se utilicen preguntas
cerradas, que permiten el empleo de precodificacidn, o preguntas abiertas, que

se codificardn con posterioridad,

Ia precodificacién 86lo puede ser empleada en forma eficiente en ca~
sos especiales, o sea, cuando se conocen todas las posibles respuestas, como en
estado civil, sexo, nivel de instruccidn, etec,, o0 en el caso de desearse atribuir

cddigos a valores numéricos, tales como edad, sueldo, ingreso, ete,

En los casos indicados se puede y se debe registrar los céddigos al
elaborar el cuestionario y por tanto antes de recolectar los datos, Una de las

maneras de hacer la precodificacidn es la siguiente:
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Estado civil

SOlteI‘O cees ‘oeovne { ; l
C&S&do A X R R RN ERNERNR] Cj 2
ViudO Poeresygss e E 3

Separa.do n;tooon.ooﬂc Z:7 4

Como hay la posibiiidad de gue el informasnte no sepa el estado civil
de alguna persona de la familia, para la cual se desea la informacidn, es conve-
niente agregar:

No declarado ..ecove z£:::7 5

Es importante este aspecto grdfico, o la localizacidn de los espa—
cios reservados a la codificécién, para evitar errores o equi&ocaqiones. Ia
distribucién de los {tems en la forma indicada a continuacidén presenta graves
inconvenientes, pues permite que se sefiale la respuesta en lugar que no le co-

rresponde,

Bstado civil

Soltero /__/1 Casado /__ /2 Vivdo /__/3 Separado /__/4
En el caso de utilizarse preguntas abiertas, o cuando no sea posible
el uso de precodificacién, por existir la posibilidad de un gran nimero de res-~
puestas, se considera quz los espacios para los cddigos deben estar lo mds cer-
ca posible de la respuesta y ser suficientemente amplios para facilitar su re~

gistro y la lectura por parte de la perforadora,

Ordenacién de las preguntas

Siempre que no haya una razén especial para dar a las preguntas de-
terminada ordenacidén, como por ejemplo el nimero de hijos tenidos antes del es-
tado civil, se debe ordenar las preguntss de modo de facilitar el trabajo de

elaboracién de datos como en el ejemplo siguienfe:

. Ordenacidn 4 Ordenacidn B
1) Eded 1) Edad
2; Sexo '2; Sexn
3 Nacionalidad 3 Estado civil
4; Nivel de instruccién 4; Actividad
5) Estado civil 5) Ocupacién
6§ Actividad sg Nivel de instruccidn
7) CGcupacidn 7) Nacionalidad

‘x
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En el ejemplo A, siempre que las personas sean menores de 5 afios no
hay por qué hacer las preguntas de 4 a 7, pues su nivel de instrucoién, estade
civil, actividad y ecupacién serdn siempre analfabetos, soltero, sin actividad
¥y sin ccupceién, Ea consecuencia de eso, para las persoras de O a 5 afins el
enumerador registra snlamente las respuestas de 1 a 3, las tdnicas que serdn ob—
jeto de codificacibn y perforacién, En ese caso, la tarjeta de perforacidén que-

“dar{a as{:

1 2 3 4 5 | 6 7
Edad Sexaq Nacionalidad Nivel de Estadn | Acti~ | Ocupacién
instruceién civil | vidad
i

Menores de 5 afios  ///////////// | l
T I =

Nenotes de 12 & 14 afos ////////////777/777777777 |
t i T ; _

Todas las personas ///////////////1// 7777/ /7771777777 77/777/77777 /70077777777 /7/
T ! ! ] L i

En cambio, en la hipétesis B, el enumerador tendria que leer el cues~
tionario hasta la pregunta 7 y la codificacién y perforacidn de la tarjeta llega~—
rian hasta el dltimo ftem, o sea, la nacionalidad, que estd contestada por todas
las personas, independiente de la edad o de cualquier otra condieién. Ia tarje~

ta, en esa caso, quedarfa asi:

1 2 3 4 5 6 7
Edad Sexo Estado Acti~ Ccupacién Nivel de Naciona~
eivil vidad instruceidn lidad
Menores de 5 arios ~ 5 afios
1] .
~ 12 6 14 afios - 12 6 14 afios
1

Todas las personas
1] I I 3 J |
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. 'Eitejeﬁplo A presénta las sigulentes ventajas, desde el punto de vis-

ta de 1a-eléboraci6n:dé 1os datost

1) Ahorro de tiempo y dinexo en las étapas de recolececidn, codificacién'y‘perfo~
racidn de las tarjetas, _

2) DPesible reduccicn del nimero dg_erﬁores, por lo'que‘representa de simplifi~
cacidn, ‘ . o

3) Utilizacién de las perforaciones de X, que se hardn después de "nacicnali-
dad" y de "nivel de instrucéién", como elementn de control para la verifica~
cién de coherenqia que puede hacérse necénicamente, |

4) " Posibilided de wtilizar posteriormente, en otros trabajes, las tarjetas co-
rresprndientes a los menores de 5 afios, que quedarfan crn un gran ndmero de
columas sin perforacitn, ‘ ’

Localizacidn de los elementos de identificacidn

-~ Ios elementos de identificacidn del cuestionario, tales como nimern,
mmicipio o provincia, segmento, etc., debe ubicarse en posicién de relieve, en

la parte superior del cuestionarie,

Ia prueba del cuestionario

No se puede decir que un cuestienario estd listo para seér utilizado
mientras no se haga una prueba, en el campo, estn es, nn se hayan llenado algunos
cuestionarios, A esta operacidn se da diferehtes nombres: prucba del cuestiona-

rio, censo o encuesta de prueba, pre-test, ete,

Puede decirse que la prueba'del'cuestionario tiene como principales
finalidades:

1) Experimentar la'claridad de las preguntas,

2) Pamiliarizar al enumerador con el tema que es sbjeto de la encuesta,

3) Qohocer-el grado de dificultad que lss enumeradores pueden tener en cuanto
a definiciones, conceptos u qtros aspectos relacionados con la recnleccién
de los datos,

4) -Conocer la reaccidn de los informantes, en relacién a laﬂeﬁcuesta,.alfcues-
tionario o a parte de €1, ' |

5) Obtener elementos que permitan caleular el tiempo necesario para recolectar
los datos,
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6) Obtener elementos que permiten la revisién de las instruccimnes para la
recoleccidn de los cuestionarios.
En sintesis, para preparar un cuestionario hay que dar los siguien-
tes pasos: ‘

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

Befinir los objetivos de la encuesta,
Elegir la unidad de informacidn,
Definir la unidad,

Determinar los atributos y variables que pueden influir en el fendmeno gue

se va a estudiar,
Definir los atributos y variables,
Elaborar los cédigos para las preguntas cerradas,

Preparar el cuestionario segin las normas ya indicadas.
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V. ELABORACICN DE DATOS

Plan de tabulac§§n

la elaborébién de datos presupone la preparacién de un plan de tabulacién,
que consiste en una serie de cuadros estadisticos que atendiendo a los objeti~
vos de la encuesta, permitan la presentacién de los datos en forma sistemdtica,
Cuando se trata de las estadfisticas continuas de un pais o de la presentacién
de los datos censales, los planes de tabulacidn deben atender a dos condici¢nes:
a) permitir la continuacién de las series nacionales; y b) permitir la compara-—
bilidad de los datos, & nivel internacional.

En estos casos, generalmente existen recomendaciones de organismos inter-

nacionales, ademfs de haber, algunas veces, experiencia o tradicién nacional,

Sin embargo, cuando se trata de una encuesta especial no existen las
mismas condiciones mencionadas, y corresponde al investigador establecer el
plan de tabulacién basado en los objetivos de la encuesta y en las hipétesis

que haya formulado.

La eleccidn de las variables que deben cruzarse para la presentacidn de
los datos en cuadros de doble entrada, juega un papel impartante, pues el ana-
lista no puede sacar conclusiones de los datos si ellos no se presentan en la
forma y grado de detalle convenientes. Un ejemplo de la importancia de elegir
las variables adecuadamente lo presenta Albert Blankenship, sobre estadisticas

de defunciones:

Cuadro 1
Defunciones
Causas (por ciento)
Cﬁncel" Ci0s e e 11’3
Obras eeeve-eees 88,7
Total 1C0,0

Los datos asi presentados, indican solamente un aspecto del problema: la
causa de muerte. Ia tabulacién contesta la posibilidad eventual de muerte por
céncer. Otra indagacién que evidentemente este cuadro no puede contestar seria:

;quiénes de los 11,3 por ciento se mueren de céncer?
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Esta pregunta sélo puede ser respondida con una tabulacién mds detallzada,
como por ejemplo, la que sigue:

Cuadre 2

: Defunciones (por ciento)
Causas

Mok AT Menog de 55 55 aflos

afios  y mis
CaNcer <ieeeernse 11,3 9,1 12,6
Otras causas eeses 82,7 90,9 87,4
Total 100,0 100,0 100,0

Los datos ponen en evidencia que la edad es una variable importante, al
analizar las causas de muerite, pers 0o se puede afirmar gque sea la dnica en

este caso., Veamos lo que ocurre al agregar 12 variable sexvo:

Cuadro 3

Defnoisnes {por ciento)

Causas y edades

Total Henibres Mujeres
Céncer
Menos de 55 afios 9,1 5,9 13,5
55 y mis afios 12,6 11,5 14,2
Otras causas
Menos de 55 afios 90,9 9L,1 86,5
55 y mis afios 87,4 88,5 85,8

El porcentaje de mujeres que se muere de céncer précticamente no se al-
tera, en funcidn de estos gruzos de ededes, pero no pasa lo mismo con los hom-
bres, Para ellos, el porcentaje de muerte por cdncer es mucho mds elevado
después de los 55 afios, Para estudiar mejor el fendmeno en relacién con las

mujeres posiblemente habria que subdividir los grupos de edades.
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Los cuadros que constituyen el plan de tabulacién, sea ésta manual o
mecdnica, no son necesarismente iguales a los cuadros en gue se divulgan los.
resultados de la encuesta, aunque por razones de economia se deba procurar
hacerlos iguales. ZEl contenido de los cvadros debe ajustarse a las necesida~
des, para fines de andlisis, mas su forma a veces tiene que.subordinarse al

proceso que se utilice para hacer la tabulacién e incluso a la clase de equipo.

Al elaborar un plan de tabulacién, cabe al responsable de la encuesta
decidir respecto a las varisbles que serdn presentadas en cuadros simples o
de doble entrada. De igual modo debe &1 decidir cudles serdn los intervalos
de frecuencia mds convenientes, teniendo en cuenta, siempre, los puntos que
desea aclarar, vale decir, el objeto de la encuesta y las hipStesis que se
hayan formulado,

los datos pucden ser tabulados manualmente (sin el empleo de tarjetas
perforadas) o mecédnicamente (mediante el uso de tarjetas perforedas), En el
segundo caso, se puede emplear equipos electromecdnicos (convencional) o compu=

tadores,.

Factores que determinan la eleccidén del proceso

Aunque se puede afirmar que los procesos mecdnicos (convencional o elec-
trénico) son mds eficientes que el manual, no siempre su utilizacién es reco-
mendable. Hay casos en que es mds conveniente elaborar la informacién manuale

mente, en funcidén de ciertos elementos, tales como:

a) HNdmero de cusstionarios

b) Ndmero de preguntas del cuestionarin

¢) Nimero y grado de detalle de los cuadros de tabulacién
d) Disponibilidad de equipo mecédnico '

e) Recursos financieros ‘

f) Recursos de personal,
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Tabulacién manual

Aun cuando €1 proceso manual sea el mis indicado, presenta algunas limi-
taciones, Una de ellas es que para cada cuadro que se desea obtener es nece-
sario manipular todos los cuestionarios, velviendo a leer y a anctar la in-
formacién. Eso crea problemas, sobre todo cuando hay respuestas opindticas
que es necesario clasificar para presentacién en dos o mds cuadros, En esos
casos, para evitar que se clasifiquen las mismas respuestas en forma distinta,
es conveniente codificar antes las respuestas y clasificarlas de acuszrdo con

el cédigo.

Cuando se justifica la tabulacién manual, en primer lugar se prepara el
plan de tabulacién, o sea, la coleccién de cuadros o tablas éue hay que lle-
nar; después se ordenan los cuestionarios ssgin los ftems de la columna indi-
cadora o matriz ¥ luego se anotan en las demds colurmas, con pequeflas rayas,

el nimero de observaciones que corresponda:

Poblacidén por sexo, segin grupos de edades

Ndmero de personas

Grupos de edades
Total Hombres - Mujeres

O3l eovence J,LH’—” ”H ‘H
589 sesaces 1 . =
10 a llly.oooooo

Como es natural, la etapa de planificacién es tan importante en la ela-
boracién por proceso mecdnico como para el proceso manual, En ella se deter—-
minan todos los detalles en cuanto a la forma o proceso que se euwpleard para
ordenar los documentos; el orden en que se¢ tabulardn los cuadros para simpli-
ficar las operaciones; la forma como se hard el control de las operaciones

para medir el rendimiento del trabajo, ctc.
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Tabulacién mecénica

En cuanto a la tabulacién mecdnica, puede hacerse principalmente en
dos tipos de equipo: a) convencional, utilizando targetas perforadas; y
b) computador, utilizando. cinta magnética. De todos modos, algunas etapas
son comunes al uso de tarjetas ¥y de cintas, cambiando el proceso principals-
mente én 1o que se refiere a la planificacidén y al recuento, Los equipos con~
vencionales todavia: son ampliamente utilizados en todos los paifes, pues el

empleo de computadores solamente se justifica a partlr de cierta cantidad de

‘l;':

trabajo en forma regular,

Antecedentes del sistema de tarjetas pérforadas o

La utilizacién de la mdquina ha sido provocada por el desarrollo de
las actividades productivas o cientificas. En. el caso especial del sistema
de tarjetas perforadas (IEM u Holleritb,‘Remington Rand o Powers, ec.),
puedé decirse qﬁe su inVento'y posterior perfeccionamiento, estdn vinculados

myy de cerca a la produccién de estadisticas,

ia tabulacidn de les datos del censo de poblacidn de 1880 de los
Estados Unidos, todavia no se habia terminado en el afio 1885, las dificulw
tades para tabular los dates censales 1levaron al Dr, Hermann Hollerii:.,
reésponsable de esa tarea, a estudiar un sistema que permltle e reducir el
tiempo de ;a operacifn censal, surgiendo de ello la tarjeta perfora&a y el

equipo que adopté su nombre,

Posteriormente, otras fdbricas (Powsrs, Bull, etc.) también construyeron

miquinas basadas en el mismo proceso, aunque 3 veces con pequefias variaciones,

ggyjeta-deAperforacidn

La tarjeta es el elemento b551co del sistemna y correaponde a una unldad . "
de registro que puede ser. una partida, en contabilidad; un individuo, en |
demografia; un establecimiento, en estadisticas industriales, etc. En la
apariencia, una tarjeta de perforacidn es igual a una ficha cualguiera de
cartulina, pero en realidad pfesenta algunas caracteristicas especiales, de

las cuales se pueden considerar como mfs importantes las dimensiones y la
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inconductibilidad. Para mantener esas carascteristices la tarjete es sometida

a una serie de prvebas, antes que se la considere en condiciones de ser uti-
lizada, |

Como la tarjeta es una copia del cuestionario, generalmente se imprimen
en ambos la misma informacién. Sin embargo, el dnico fin de la impresidn es
facilitar la lectura de los datos perforados, siendo perfectamente posible

perforarse los datos de un cuestionario cn una tarjeta sin impresién especial.

Detalle de una tarjeta

000000CIV0N0LCTLICOVOGULGULOCOOCO0000C00000OCO
111113171213331123312123233132121131133 111311311311
RR2R2RRNII2ARPZAZ2I22 X IDDIR2BDR VTR AL 2222
3333333323533°23333333553.3,-33533332352323333

W LI DL LG LD B L B W L L B L L BB L,
55555555555555555555555555555555555555555555 Posiciones de
66566666656666666566856666666656666656(6666666 perioracién
TITTITTT TN NCT IV ANV
88883888468683C05808888868588583685888635880888
999999999999999999999999999%99999995%99999,99

Columnas

La tarjeta IBM tiene su capacidad limitada a 80 columnas, esto es, a
la anotacién o perforacidén de 80 dfgitos o letras., Cada coluuna tiene 12
posiciones de perforacidn (0 a2 9 y dos mds, sobre la posicién O, que corres-

ponden a x e y W 11 y 12, coro también se acostumbra a llamarlas.

A la columna o conjunto de columnas en el cual se perforan los datos
correspondientes a determinado ftem (edad, sew , cstado civil, etec.) se le

1lama campo.

Si dessamos disefiar una tarjeta para registrar, por medio de perfors—
ciones, los datos de determinado cuestionario, necesitamos saber primero,
cudl es el nimero mdximo de digitos que tendrd cada ftem dol cnesticrario

o cada campo de la tarjeta. Para eso se puede organizar un cuadro asi:
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, Ndmero mdximo Columas de la

Item del cuestionario de digitos tarjeta que corres-
que tendrd ponden al ftem

NEMETO wassosvanssios L 1al
Provincia aeessseescs 2 5v6
SECLOT eseiiseossssse 2 7Ty 8 : "
Relacidn con el jefe, 1 9
Bad eeeeeecrnsecenes 2 10 y 11 ~
Sueldo (E°) esesvecces L 12 a 15

El procedimiento péra proyectar una tarjeta no siempre es tan sencillo;
lo que se pretende es sélo dar una idea de cdmo hacerlo en algunos casos,
En todo caso, es necesario conocer antes los cddigos que se van a utilizar
y saber cudles serdn los limites miximns que pueden alcanzar los diversos

ndmeros (sueldo, por ejemplo).

Siempre que el nimero de colurmas que se perforan sea inferior a 40O se
puede usar la tarjeta dos veces, para traba jos diferentes.

Tipos de tarjetas

Ia tarjeta de perforacién es una sola, en cuanto a sus caracteristicas
bisicas. Sin embargo, en cuanto a la forma y la utilizacién hay varios tipos

de tarjetas.

1, Transcrita e de transcripcién., Es. la tarjeta destinada a recibir, a

través de perforaciones, las informaciones anotadas en otros documentos, Son

empleadas en los censos y en las encuestas en general.

2. Dual. Se llama asf a la tarjeta destinada a recibir simultdneamente
anotaciones manuscritas y perforaciones hechas en base a esas mismas ancta-
ciones. Se usa la tarjeta dual en ciertos trabajos, como por ejemplo, el
control de la produccién individual de codificadores o perforadores, en un

CellS0,

3. De uso miltiple. Es la tarjeta transcrita que contiene menos de 40 co-

lumnas perforadas y que se usa dos veces.
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En cuanto a la utilizacién, las tarjetas de cualquiera de los tipos indi-

cados pueden ser:

a) Maestra: Son las tarjetas perforadas con datos que serén transferidos
mecdnicamente a otras tarjetas. Su empleo es usual en trabajos, que presentan
datos comunes en un gran mwimero de unidades de tabulacidn, Por ejemplo: en
un censo de poblacidn todas las tarjetas que corresponden a las personas resi-
dentes en determinado municipio o comuna llevardn el mismo cédigo. Se perfora
ese cbdigo en la primera tarjeta (maestra) y se le transfiere mecdnicamente a
las biguientes, Esta tarjeta tiene una perforacién especial, para que sea

identificada como maestra.

b) Detalle: Tarjetas que reciben mecdnicamente las perforaciones que se
hacen en la tarjeta maestra, ademds de otras perforaciocnes hechas por una

perforadora, en base a los datos registrados en los cuestionarioss

¢c) Resumen o sumaria: Tarjeta en que se perforan, automiticamente, los

resultados de la operacién mecdnica de varias otras tarjetas. Por ejemplo:

si en una tabulacién hay una tarjeta para cada persona y hacemos un cuadro

con el ndmero de personas por -eddd, podemcs obtener automiticamente una tar-
Jeta sumaria para cada total, o sea, una sola tarjeta péra todas las personas
de una misma edads En csta tarjeta serdn perforadas la edad y el nilaero de

personas (nimero de tarjetas, en el caso) que le corresponde.

iero de

Edad
personas
00 25
01 32
02 28
03 19
Total 104

Para 104 tarjetas detalle, tendriamos sélo I tarjetas resumen o sumarias
que pueden ser utilizadas como tarjetas detalle en otra operacidén, La aplica-
cidn de ese tipo de tarjeta resulta muy recomendable cuando se necesita hacer

varios cuadros basados en la misma informacidne
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Fases ¢ etapas de operacidn de la tarjeta

Las operaciones con tarjetas, en un censo o una encuest2 comprende las
siguientes fases o etapis:
1., Disefio, Para disefiar la tarjeta se necesita conocer la ordenacién de los
datos en el cuestionario; el nimero de digitos que serdn empleados en ‘cada fTtem,
sean cddigos o cantidades; el tipo de mfcuin2 que se va a utilizar para hacer

el recuento,

2, Perforacifn. Etapa en la cual se transcriben a la tarjeta los datos que

estdn en el cuestionario.
3. Verificaciéh. Se verifica si estd correcto el trabajo de perforacidn,

Le Clasificacidn o separacién. Se clasifican las tarjetas de acuerdo a los

cuadros, en miquinas especiales.

5. Tabulacién o recuentc. Corresponde a la elaboracién de los cuadros, en
‘miquiras tabnladoras,

Aunque la tarjetn sea el elemento bdsico del sistema, incluso cuando se
usa computador, no se puede utilizar la tarjeta para hacer tabulaciones si no

se dispone de mdquinas adecuadas para ese fin,

las siguientes son las méquinas mfs usvales, en un equipo que opere con

base en tarjetas perforadas: . o

Perforadora. Tiens como finalidad, como su nombre lo indica, hacer perfo-
raciones que serdn "leidas' por otres miquinas del sistema, que clasifican
las tarjetas; suman los datos y hacear otras opsraciones.

El operador de una miquina perforadore trabaja como el calculista de una
miquina eléctrica o como un dactilografo, conforme sea la miquina que utilice.
Al apretarse una tecla se produce la perforacidn, por medio de un comando elée—

trico.

Verificadora. la verificadors tiene como funcidn la verificacidén mecédnica

del trabajs realizado por la perforadora. Ias caracteristicas de Jas dos mé-

-quinas son bisicamente iguales.

e
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Clasificadora. la clasificadora o separadora tiene por funcién ordenar o
clasificar las tarjetas, de cuerdo con los cuadros de tabulacién. Cuando estd
provista de contadores, puede operar como una tabuladora, permitiendo la ela-
boracién de cuadros toda vez que a una tarjeta corresponda una unidad de tabu-
lacidn, como ocurre con las estadisticas de pnblacién,

Principis bdsico de funcionamienhteo

El principio bdsico de funcionamiento de la clasificadora consiste en lo
siguiente:

-

B A

7/ A\
O
c
12 1210 )2 )2 3 |4 |56 7|89 |
\ /
v
E

las tarjetas son colocadas en el “almacén de alimentacién" (A), en la
posicidén horizontal, con los 9 para adelante y la parte impresa para abajo,
Desde el almacén las tarjetas pasan per debajo de una "escobilla' metdlica mévil
o ajustable (B) que estd sobre un "rodillo de contacto", también metdlico (C),
la escobilla "lee" cada columna de una vez, mientras las tarjetas pasan entre
ella y el redillo a una velocidad de cerca de 500 por minuto,

Después de leida, la tarjeta es gulada por la '"hoja via de clasificacién®
(D) que corresponde al sfmbole perforado en la columa que se estd ordenando,

hasta la "casilla" (E) que también corresponde al mismo sfmbolo.

Por ejemplo, si la tarjeta tiene perforacidén 2 en la columna 25 y coloca—
mos la escobilla en esta columna, la escobilla lee esta columna y al hacer
contacto con el rollo metdlico, a través de la perforacidén, cieira ua circuito
eléctrico que comanda la operacién, En otres palabras: al ser lefda la perfo-

racién, un electroimdn hace bajar la hoja via de clasificacién que va hasta
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la casilla 2 y por lo tanto todas las hojas que estén por abaje de ella (1,
0, 11y 12) son empujadas hacia abajo, Asi, la tarjeta pasa libremente hasta
1la casilla que le corresponde, en este caso la 2, Esta operacién se repite
para cada tarjeta, pues cuando un@ termmina de pasar las hojas vias de clasi-

ficacién retornan a su posiecidén normal,

Clasificadora contadora

~ Aunque la forma m4s usual para tabular los datos perforados sea vtili~
zando la miquina tabuladnra, también se puede, eventualmente, hacer ciertos
cuadros en miquina clasificadora provista de conéaddres, uno para cada posicién
de perforacién de la tarjeta.

Tabuladora, Ia tabuladora es la mdquina generalmenfe empleada no solamens-
te para contar tarjetas sinc también para sumar y restar totales acumulativos,
Por eso puede decirse que 1é tabuladora es la mdguina principal del sistema,
torndndose prdcticamente indispensable en una seccién de tabulacién de datos.
No dispone esta miquina de ning'n dispositive para poner las tarjetas en el

“orden que exigen los planes de tabulacidn; sin embargo, puede distribuir los
totales segin determinadas caracteristicas, haciendo que sean sumados o resta~
dos en determinado contador los datos que corresponden a cédigns predetermi-~
nedos,

El funcionsmiento de esa miquina se basa principalmente en las siguientes
unidades;:

le Unidad de lectura, éompuesta ds dbé Juegos de 80 escobillas, una para
cada columna de la tarjeta}

2. Unidad de suma y resta, compuesta de 80 rnedas contadoras que se juntan
en grupos de 2, 4, 6 y & ruedas cada uno; y

3e Unidad impresora, compuesta de 88 barras de impresién, de las cuales
cerca de la mitad pueden ser alfabéticas.

Estas unidades bdsicas, como todos los comandos y dispositivos especiales,
estdn representados en un tablero dondé se hacen todas las conexiones necesa-
rias, partiendo de las columnas de la tarjeta.

L
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sintesis, la tabuladora realiza las sigulentes operaciones:

“Lee" las perforaciones hechas en las tarjetas,

Imprime 1ns datos perforados en cada tarjeta (listado),

Suma o resta tarjetas & las cantidades perforadas en ellas e
imprime los resultados (tabulacidn)e

Transmite impulsos eléctricos a atra miquina (perfrradora de

sumarias) para perforar tarjetas sumarias o restmenes,
miquina puede ser utilizada para:

Tabular cuadros estadisticos simples o cruzados, con base en datos
perforados en tarjetas,

Preparar listas de datos miméricos o alfabdticos.

Preparar planillas de pago.

Preparar cuadros para controlar la produccién de entrevistadores,

codificadores, etc.

Mdquina electrdnica de estadistica 101, Esta miquina es una combinacién

de clasificadora y tabuladera y puede ser usada en forma muy conveniente en

estadfsticas de publacién o siempre que la tarjeta represente una unidad de

tabulacién, Son algunas de las caracteristicas de la midquina 101:

a)
b)
)
d)
e)

£)

g)
h)

_i)

3)

Opera a una velecidad de 450 tarjetas por minuto.

Verifica automdticamente la exactitud de las clasificaciones que hace,
Verifica la coherencia de las informaciones,

Cuenta las tarjetas al mismo tiempo que las clasifica,

Acumula cantidades registradas en dos contadores, cada uno con
capacidad para 8 digitos,

Cuenta las tarjetas segdin 60 diferentes clasificaciones, con una
sola pasada de las tarjetas por la midquina.

Imprime dos cuadros simultdneamente.

Trabajs acoplada & dos mdquinas perforadoras sumarias que perforan
automiticamente una coleccidén de tarjetas sumarias para cada cuadro
que la 101 imprime,

Verifica el orden progresivo ascendente de los cédigos perforados
en las tarjetas,

Establece un balance entre las sumas parciales y totales e imprime
un simbolo sefialando el resultado del balance de cada renglén,.
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Méquinas auxiliares

Ademds de las. méﬁulnas bisicau, existen miquinas augiliares,'destinadas
a ejecutar ciertas tareas auxiliares.: Su utilidad cambia en funcién de las
tareas que ejecuta la oficina de elaboracién., Algunas de las principales
miquinas auxiliares son:-

Perforadora calculadora. Fue disefiada para permitir la realizacién de
ciertos cdlculos sobre la misma tarjeta, como por ejemplo la diferencia en

meses entre dos fechas dadas. Partiendo de datos perforados en la tarJeta

la calculadora puede realizar las cuatro operaciones.

Intercaladora. Tiene la funcidén de intercalar tarjetas, partlendo de

dos juegos con 1dentlca ordenacién, o separar las tarjetas que estdn 1nterca~
ladas. Es dtil sobre todo para intercalar tftulos en tarjetas numéricas, con
el objetivo de facilitar la lectura del cuadro.

Interpretadora. Sirve para imprimir en la parte superior de la tarjeta

los nimero y letras que estdn perfarados en ella, Puede ser muy Util siempre
que se necesite leer directamente de las farjetas los datos perforados, lo

que ocurre cuando se utilizan las tarjetas para catastros o directorirs,

Perforadora-reproductora-resumen. Tiene tres funciones bdsicas:

1s Perforacién miltiple ("gang punch"),

2. Reproduccién de tarjetas,

3. Perforacién de tarjetas sumariaé,~cuando estd acoplada a una m&quina
tabuladora,

Yor
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VI. PRESENTACION DE REGULTADOS

Los resultados de una encuesta pueden presentarse de tres formas, combinacas

o gisladamente:

a) texto;
b) cuadros o tablas, y

c) gréficos

La presentacion textual tiene éplicacién bastante limitada y en ella los
datos aparecen intercalados a los comentarios. En cuanto a los cuadros,'no hay
todavia normas que sean utilizadss universslmente, A veces en un mismo pais se
usan criterios diferentes o sencillamente no se usa ningin criterio pars la pre-

sentacién de datos en cusdros o tablas,

Lla primera vez que se tratd de fijor normns gencrales prra la presentacidn
" de datos estadisticos fue en 1913, a causa de la diversidad de criterios que se
observaba en los trabajos presentades 2 la sesidén del Instituto Internacional de
Estadfstica (ISI), que se realizd en Viena, aquel afic. En 1933, el Profesor
K., Drexel inicid un nuevo trabajo y presentd un proyecto en la sesidn del ISI
realizeda en Atenas el afio 1936. En aquella ocasidén se lanzaron las bases pars

la organizacidn de cuadros estadIsticos que han servido de orientacidn a la
mayoria de los paises.

Antes de trater alg'nos puntos que se debe considerar sl hacer la presenta-
cién de datos en cuadros o tables, vale repetir las palabras de J,.C. Capt, Direc-
tor de la Oficina Censal de los Estados Unidos, al heeer le presentacifn é;—ﬁﬁmmmw
manual para la orgahichién de cuadros, preparsdo por aquells oficina. Dice é1:
 "En dltimo anflisis, hay scleuente dos reglas que se deben aplicar rigidamente,

, :

en la presentacién tabular: 1) usar el sentido comin, cuandc se planea el cuadro,

|
i
i
i
i
i i
v
/

y 2) considerar, al preperar el cuadro, el punto de vista del usuario", [ concluye:
"Los detalles de orden meterial deben ser gobernados por un solc objetivo: hacer

el cuadro estadfstico tan fécil de leer y entender cuento lc perrita lz natura-

leza del materislt,
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Los objetivos mencionados s6lo pueden ser alcanzados si se adoptan
normas que puedan ser aplicadas en forma sistemftica,

El cuadro debe significar algo por si mismo, sin necesidad de con-
sulta al texto en el cual estd lnserto, Para esto es necesario, que ademds de

la indispensable claridad de forme, se adopten ciertos criterios, en cuanto al

contenido,
Estructura del cuadro estadfstico
Nidmero s 3 Cuadro 1
TLHUL0 ~omrs et -3 JEPES DE HOGARES, POR SEXO, SEGUN EDAD

EDAD JEFES DE HOGARES
Encabezamiento———3  (afiog)

L

Menos de 20 ., 9 6 3
Cuerpo —> ¢ :z a :Z esecos| 287 251 36
a [N N N

Total | Hombres | Mujeres

LR N

~

Pig —— > Fuente - Ccnso Zxpevimental de Costa Rica
Ndmero

Siempre que en una publicacidn haya dos o mds cuadros estos deben ’
.ser numerados para facilitar su identificacién. Ia numeracidén puede formar una

primera lInea o rolocarse antes del titulo.

TItulo .
El tftulo de un cuadro debe indicar qué, cémo, dbnude y cudndo, de

la forma mds clara y sucinta posible., Sin embargo, esto no siempre ocurre, Vea
mos. un ejemplo:
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Valor relativo de la poblacidn entre los cemsos 1947 y 1960,

por Departamento

Diferencia

DEPARTAMENTO 1960 1947
» i Ndmero | %

Seria quizds mds clara la siguiente presentacidn:

Poblacién de la provincia en los censos de 1947 y 1960,

por Departamento

POBLACION
TEPARTAMENTO Diferencilas
Censo de Censo de T
Vdmeros | .
1947 1960 absolutos | Porcenta je

Lo que co.tiene bdsicamente el cuadro no es el "valor relativo de
la poblacién" y si la poblacidén de la provincia (o del pafs) en determinadas
fechas,

El tftulo debe indicar el femdmeno que se presenta, las variables
a que se subordina, el lugar y la fecha a que se refieren los datos., Los dos
dltimos elementos pueden dejar de figurar en el tftulo, siempre que los datos
aparezcan en una publicacidén donde estas informaciones sean dadas en forma gene

ral, Ejemplo: CENSO EXPERIMENTAL IE COSTA RICA - Marzo, 1968,

El tfitulo se escribird con letras maydsculas, Siempre que el cua-
dro ienga subtftulo, éste se escribird con letra mindscula, Cuando un conjun-
to de cuadros se componga de varios temas, la numeracidén debe hacerse agregando
un ndmero para el desglose del mismo tema y letras mindsculas seguidas de parén

tesls para las secciones, Ejemplos:

1, CENSO DE POBLACION Y VIVIENDA
1,1, POBILACION POR SEXQO, SEGUN EDAD Y ESTADO CIVIL

a) Provincia de Santiago



1,1.

1,2,
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| CRNSO EXPERIMENTAL DF COSTA RICA
1, PAMILIA
JEFES DE HOGARES, POR ZONA IE EMF.DRONAMI®NTO Y SEXO, SEGUN EDAD Y
ES?:iD0 CONYUGAL

a) Distrito de Grecia

b) Distrito de San Isidro

¢) Distrito de San José | ,

JEFES, MIEMBROS ECONOMICAMENTE ACTIVOS DE MENOS IE 12 ANOS Y IE
12 Af0S ¥ MAS, SEGUN TIPO DE ACTIVIDAD DBL JEFE

a) Distrito de Grecia

Encabegzamiento

1)
2)
3)
4)
5)

En relacidén al encabezamiento del cuadro, se¢ deben considerar:

Indicacién de 12 unidad de medida
Tipos de letra (maydsoulas y mingsculas)

Titulo de las colummas

rde

nacién de las columnas y lineas

Posicidn de la escritura

_a)

b)
c)

a)

Ta unidad de medida se indicard: : \
A continuacidn del titulo

En la linea superior del encabezamisnto

En una de las columnas
Ejemplos:

Poblacidn de Chile, por sexo, segin las edades
(Miles de personas)

EDAD POBIACION (Miles de habitantes)

(Afios)

Total Hombres » Mujeres

c)

Fallecidos del sexo masculino, por edad,

EDAD FALIECIDOS -
(Afios) (Miles de personas)

A
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En cuanto a los tipos de letras, se emplean maydsculacs:

~a) En 1a columna indicadora o matriz
b) En las columnas sin subdivisicn
¢) En los tftulos que cubren mgs de una columna.
' Se emplean letras mindsculas en las columnas bajo un titulo en ma

yisculas:

~ MAYUSCULAS
Mindsculas

MAYUSCUTAS i MAYUSCULAS
i

Mindsculas -

Mindsculas | Mindsculas

Log ti{tulos de las columnas pueden indicar el contenido o la naiu
raleza de los datos, Generalmente se indica la naturaleza en la columna
‘matriz y el contenido en la primera lfnea de las demds columnas,

Ejemplos
EDAD Y STATUS : ‘ NUMERO DE FPERSONAS
SO0
”O“Io'ggONOME Total. Migrantes No migrantes
Hombres!MujeresiHombrestMujeres Hombres | Mujeres

Ia ordenacidn de las colurnas se puede hacer:

a) En orden geogrdfico, cuando se refieren a unidadés administrativas que
pueden ser dispuestas en ese orden,

b) En orden natural, cuéndo se trata de atributos o varizbles tales como
estado civil, nivel de instruccidén, edad, etc,

c) En ordea cronolégico, siempre que los atributos tengan ielacidn con
el tiempo

d) En orden de importancia

e) En orden alfabético, siempre que no sea conveniente ninguna de las or

denaciones anteriores,
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Ejemplos:

a) Area y poblacién del Brasil, por unidades de la federacidén - 1968

UNIDAD DE LA FEDERACION ‘25;3) E ?ﬁgﬁglggbffgf‘:g

NORTE !
Rondonia seceecevcceons
Acre Seercessecssrssene
Amazonas Cpseevvevcovse
ROT2lme seeesvenesveose

b) Poblacién de Argentina, por estado civil, segin edad

BDAD POBLACION (Miles de habitantes)

(4fios) Total | Solteros | Casados | Separados | Viudos

¢) Poblacién de Panamd, por edad — 1940 = 1980

EDAD POBLACION (Miles de habitantes)

(Aﬁos)

i
1940 § 1950 | 1960 | 1970 | 1980

a) Jefes, otros miembros econémicamente activos y no econémicamente acti

vos, segun tipo de actividad y sexo del jefé.

TIPO DE ACTI OTROS MIZNBROS TE LA FAMILIA

VIDAD Y SEXO JEPES
DEL JEFE Potal

Econfmicamente No econémica
activos mente activos

e) Poblacién de los peises americanos a la fecha del dltimo censo

POBLACION

PAIS (Miles de habitantes)

Argentina .e.v0v0.
Bolivia sevuveesna
Brasil Seeesneceeen

LR AR NN N
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Los tftulos de las columnas deben escribirse, siempre que sea po
sible, en linens horizontales. Cuasndo esta solucién sea totalmente imposible,
obligando a escribir en lineas verticales, €sta debe ser de abajo hacia arri-

ta.

Cuergo

El cuerpo del cuadro es la parte que contlene los datos y se come
pone de columnas y lineas, Ia columna estd formada por los datos que corres-
ponden a las diversas lineas y es lefda del encabezamiento hacia el pié., la
linea es el éonjunto de datos que corresponde a un rengldén., A la interseccidn
de una columna.con una linea la llamamos casilla,

En un cuvadro nirguna cagilla dehe quedar en blanco y como no'sieg
pre corresponde a cada una un valor numérico, se emplean para llenarlas los si
guientes sfmbolos:

eeo (tres puntos) para indicar que el fendmeno existe; pero el da
to no egtd disponible o no es conncido,

~ {trazo) para cifra nula o no existencia del fendmeno.

0:.0,03 0,00 (cero) para la cifra inferior a la mitad de la unidad
empleada, |

Siempre que sea necesario hacer alguna aclaracidén en relacidén con
una casilla, se agregard una letra mindscula o un mimero seguido de paréntesis

y se registrard 1z aclaracidn en el pié del cuadro (llamada),

Pie
El pié se constituye por el espacio abajo de la linea inferior que
limita el cuerpo del cuadro y es utilizalo para registrar la fuente ¥ pbara las

notas y llamadas gque sean necesarias,

Fuente - Siempre gue el origen de los datos no sea obvio, debe in-
dicarse la fuente, o sea la entidad que ha producido los datos o la publica -
cién de donde fueron sacados.

Nota - Is una aclaracidn, en lenguaje conciso, con el fin de expli
car alguin aspecto de cardcter gereral,

Llazada - Indicada con le'ras o ndmeros, sirve para aclarar deter—
minados aspectos relacionados directamente com una columna, una lfnea o una ca

gilla.
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Aspectos generales

En la elaboracidén del cuadro se considerardn, ademds, los siguien

tes aspectos:

1)
2)

3)

4)

Bl cuadro ro sgerd cerrado lateralmente

El cuadro serd cerrado en las extremidades superior e inferior con lineas
nds gruesas

Se repetird el tftulo del cuadro en todas las pdginas por é1 ccupadas, A
demds, siempre que el cuadro ocupe mds de una pdgina se escribird al ladc
derecho, sobre la linea stuperior del encabezamiento, conforme sea el.casos
"eontinda", "continuacién" o "conclusién', y sélo se cerrard la parte in-
ferior de la hoja correspondiente a la conclusidn, | ,

A la indicacién que se presenta en la columma indicadora o matriz seguird
una 1Inea'punteada, hasta la primera columna que contiene los datos numé-

ricos,

1)

2)

3)

Registro de totales

Los totales serdn escritos con letras que se destaquen de las demdis y no
llevardn rayas superior o inferior,

Siempre que sea el caso, la suma de la columna se indicard por el nombre
del pafs o de la provincia, Cuando no se aplique lo antericr, serd emplea
da la palabra "total',

El total se regiétraré en la primera columna del cuadro. Cuand? aparezca

en linea figurard en la primera o en la dltima lfnea,

Subtitulos

Siempre que sea necesario usar subtftulos en la columna matriz es-

tos serdn destacados hacia la izquierda y escritos con letras mimisculas subra

yadas, EJemplo:

JEFES DE HOGARES, POR SEX0, SEGUN EDAD Y ESTADO CONYUGAL

JEFPES DE HOGARES

ESTADO CONYUGAL ¥ EDAD Total Hombres Mujeres

TOTAL 00!0'0'}00!0000‘0“9“

SOthTOS O OOEE o060 0 0

Mencs de 20 afios ..... .0 !
20 2 29 aflof sevsecnnn.

¢ 60468

"

S



) 61 (

Abreviaturas

No se empleardn abreviaturas en 1los cuadros estadisticos. Sin em
bargo, los meses del aflo podrdn indicarse por las tres primeras letras o por
numeracién, en la forma siguiente:

I IT III v v VI VII VIII- IX X X1 XII
Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov - Dic

Dscritura de los nudmeros

Los ndmeros con pds de tres digitos, excepto los indicadores de
aflos, serdn separados por un espacio, en grupos de tres dfgitos, la parte en
tera de derecha a izquierda, a partir de la unided y la parte decimal ds iz
quierda a derecha, Ia parte decimal o fraccién serd separada de la parte en-

tera por una coma,

Intervalo de clase

Cualesquiera que sean los intervalos que se adoplien en las distri
buciones de frecuencia, se evitardn los valores extremos inicial y final iade
terminados. Siempre que sea posible, el lImite inferior debe ser el valor mds
bajo y el superio:r el valor mds alto observados

En el caso de variables continuas, los datos deben ser presentados
de modo de evitar cualguier tipo de confusidn, Para eso se indicardn los valo

res en forma clara:
De +c.... a menos de 100
De 1003 TR R RN NN]

De eoscee a 100
De més de 100 a eovevs

Cuadros especiales

Cuando se necesite organigar cuadros gue resulien muy anchos y lar

gos o muy largos y muy angostos, se adopntard una de las siguientes soluciones:
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POBLACION DETL PAIS X, POR FROVINTILAS, SLGUN LAS EDADES

- B "POBLACTON
EDADES - { S s
(Afios) ;{L‘I’otal Provincia Prov, Prov. Prov. ‘Prov.
—F -
EDATES ) ‘
(Atios) ' B
POBLACION DE-CLILE, POR ANO 190Q-1960‘
afic POBLACTON || afio © POBTACION.
. J i .‘ "
,-'.

\'\0
"

.

-

L]
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